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ต ำแหน่งประเภท บริหำรท้องถิ่น 

สำยงำน บริหำรงำนท้องถิ่น 
ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในฐานะปลัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามนโยบายของ
แผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของ
ประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ ปกครอง
บังคับบัญชาข้าราราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นนั้น ๆ ทั้งหมด รับผิดชอบงาน
ประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                
การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา 
ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนท้องถิ่น 
ระดับต ำแหน่ง  ระดับต้น 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนฟ้องถิ่นขนาดเล็กหรือรองปลัดองค์ครองส่วนท้องถิ่น ที่มี

ลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูง  โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความคาดหวังและ

เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้อบัญญัติ  
ต่าง ๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 

๑.๓ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๔ วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนวทางการจัดสรร
และการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ มาตรการ 
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มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

๑.๕ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพ่ือให้
การด าเป็นงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตานที่ก าหนดไว้ 

๑.๖ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามชั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

๑.7 ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่างฯ ให้กับผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจ แก้ปัญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

๒.๒ ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติใน
เรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ ยนแปลงและตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน 

๒.๓ ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลางส่วนภูมิภาค เพ่ือให้งานบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของส่วนราชการ                       
เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒.๕ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองท้องถิ่น 
เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

2.๖ ประสานงานฝ่ายบริหาร สภา ฯ และส่วนราชการ เพ่ือก าหนดกรอบการบริ หารงบประมาณ                      
(ตามหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) 

๒.๗ ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

๒.๘ ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการตัดสินใจเพ่ืออ านวย
ความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

2.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์ท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงาน

และพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
๓.๒ ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และเป็นไปตามกฎหมาย 
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๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

3.๔ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและแลยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการ การรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวย
ความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 

๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง                 
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงาน เพ่ือให้

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วนราชการในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.2 ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๓ ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหาความ
ต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนท้องถิ่น 

ระดับต ำแหน่ง ระดับกลำง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีลักษณะ
งานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ  อ านวยการ                
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา การบริหารงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ควาที่ความผิดชอบ ความยากและคุณภาพของานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์  ความคาดหวังและ

เป้าหมายความส าเร็จขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนาเศรษฐกิจ 
สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้เกิด
การจัดแผนพัฒนาเมอืงพัทยาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๓ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ 
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มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหาร การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 

๑.๔ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๕ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

๑.๖ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. ด้ำนบริหำรงำน 
2.1 สั่งราชการ มอบทมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้โซ ตัดสินใจ แก้ปัญหา ประเมินผล

การปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการ บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ
ในเรื่องต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน 

๒.๓ ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคเพ่ือให้งานบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สุต 

๒.๔ เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและ                 
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

๒.๕ ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ ก าหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

๒.๖ ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็นธรรมให้แก่
ประชาชน 

๒.๗ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครอง                      
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

๒.๘ ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ

บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
๓.๒ ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และเป็นไปตามกฎหมาย 
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๓.๓ ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

๓.4 ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและและแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและการกิจอ่ืน ๆ 

๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้ าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง               
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความชับซ้อน และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครอง              

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๓ วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนท้องถิ่น 

ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่              
ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ                      
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 

1.1 ก าหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็นกลยุทธ์ ความคาดหวังและเป้าหมายความส าเร็จของส่วน
ราชการต่าง ๆ วางกรอบความคิดในภาพรวมและส่วนย่อย โดยเชื่อมโยงกับพันธกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลง หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรม ทั้งในด้านประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้
เกิดการจัดแผนพัฒนาพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๓ วางแผนและเสนอการตราชัยบัญญัติซึ่งไม่ชัดหรือแย้งกับกฎหมาย เพ่ือให้การด าเนินการในพ้ืนที่ซึ่งมี
ความซับซ้อน และหลากหลายของภารกิจสูงมาก สามารถยึดหยุ่นและตอบสบสนองความต้องการของประชาชน
หรือผู้ประกอบการตามสภาวการณ์ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันหรือในอนาคต  

๑.๔ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานตามภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ์ 
มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ในที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 

๑.๕ ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานของส่วนราชการให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย  กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๖ วิเคราะห์แผนท้องถิ่นให้สอดคล้องกับแผนชาติ แผนจังหวัด แผนชุมชนตลอดจนนโยบายของผู้บริหาร 
เพ่ือให้การบริหารงานท้องถิ่นเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๑.๗ วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ เพ่ือให้งาน
สัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

๑.๘ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การบริหารงานท้องถิ่นเกิดประโยชน์และมีประสิทธิภาพด้านบริหารงาน 

๒.๑ สั่งราชการ มอบทมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ใจแก้ปัญหา ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่อง
ต่าง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลนแปลงและตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน 

๒.๓ ก ากับ ตรวจสอบ ควบคุม ประเมินผลและแก้ไขปัญหาอุปสรรคของการด าเนินงานในพ้ืนที่ทั้งหมด 
เพ่ือตัดสินใจและก าหนดทิศทางให้งานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.๔ เสนอความเห็นหรือพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความ
ต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ 

๒.๕ ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไป
อย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

๒.7 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

2.๘ ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝ่ายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดการบริหารงบประมาณ
ของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

๒.๙ ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
หรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ  
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๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓ ๑ ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกรองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 

๓.๒ วางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามกฎหมาย 

๓.๓ บริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 

๓.๔ ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมแลเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน ภารกิจการรักษาความ
สงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่น ๆ 

๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและขี้แจงเรื่อง                
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนสูงมากเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

4.1 ก ากับ ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณไห้เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า
และเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

๔.๓ วางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพ่ือให้สนองตอบปัญหาความต้องการ
ของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
สำยงำน บริหำรงำนทั่วไป 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบาย
และแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานเที่เป็นกอง หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ 
เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอื่น ๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล การด าเนินงาน
ตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับ
การควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ                         
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงิน
การบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ แบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนทั่วไป 

ระดับต ำแหน่ง ระดับต้น 
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชนาดเล็กหรือ ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้ำนแผนงำน 

 1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานโยบายและแผนงานทะเบียน งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ 
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้
เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
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๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์
กรูปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนับสนุน งานขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในของหน่วยงานในภาพรวมเพ่ือ
น ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

2. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบบงประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมึงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ ควบคุมดูแลการริมเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยงกับงานด้านนโยบาย                 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและ               
การโอนเปลี่ยนระบบงประมาณรายร่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมึงประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การท าเมินการต่าง ๆ ตามภารที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมคุมดูแลการการงานต่าง  ๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร      
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่าง ๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากร
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการ
ประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
รว่มมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน          
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานปฏิบัติ 

๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนทั่วไป 
ระดับต ำแหน่ง ระดับกลำง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอื่น ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 

๑.๓ จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือของประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอ
แนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่น ๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภาย ใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า และตรวจสอบการวิเคราะห์ วิจัยเชิงนโยบายเพ่ือทบทวนสถานภาพและ
เสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตร์การเสริมสร้างศักยภาพในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญ่
และประชากรจ านวนมาก 

๒.๒ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

2.3 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงานงบประมาณที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งมีขนาดใหญ่และประชากรจ านวนมาก มีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ภารกจิตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมดูแล ให้ค าปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานงาบกับหน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด               
สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงราในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัดกรมที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
เพ่ือตอบสนองความต้องกรพางเศรษฐกิจและสังคมของที่ แลประเทศ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
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๒.๘ จัดท า เร่งรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้ยเงินงบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณของโครงการต่าง ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และและนโยบายองค์กรบริหารงานส่วนท้องถิ่น
ที่ก าหนดไว้ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแก้ไขปัญหาต่อผู้บริหารในการผลักดันให้งาน
บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒.9 ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลโก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัวประชน หรืองาน
พัฒนาระบบบริหารงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ
เกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมคุมดูแลการจัดการงาน               
ต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม งานบันทึก                 
เรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต่าง ๆ สูงสุด 

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ เป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๑๒ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการงานระเบียบและสัญญา 
เพ่ือให้งานต่าง ๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๓ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากร
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๔ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๕ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

๒.๑๖ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง  ๆ เช่น                
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น  เพ่ืออ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๗ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๘ ชี้แรงข้อเท็จจริง พิจารมาให้ควานเห็น ข้อเสแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 
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๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.๒ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

3.3 พิจารณาวางแผนการท างานและการกระจายอัตราก าลังของเจ้าหน้าที่กองหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้านงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่แต่ละราย เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.๔ ให้ค าปรึกษาแนะน า เสนอแนะ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของข้าชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้าง
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

4.2 บริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนทั่วไป 
ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดใหญ่ ที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สังราชการ มอบทมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานชับข้อนมากและสูงมากเป็นพิเศษ โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ าตัว
ประชาชน หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อวข้อง ซึ่งมีความสลับช้อนและใช้ความเชี่ยวชาญสูงเพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๒ บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหลายๆ หน่วยงานหรือหลายๆ ด้านที่มีความหลากหลายความยุ่งยากและต้องการ
คุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก                    
ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๔ จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิด
การน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่น ๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๕ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในการกิจของหน่วยงาน                      
ที่รับผิดชอบในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในภาพรวม เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ วินิจฉัย สั่งการเรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของ ประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๕ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมคุมดูแลการจัดการงานต่าง ๆ
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุนขององค์กรปกครองท้องถิ่นขนาดใหญ่และมีความซับซ้อนมากเช่น งานธุรการ 
งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ 
งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้นต้น เพ่ืองานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ สูงสุงสุด 

๒.๖ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญาซึ่ง
มีความยากและต้องการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือให้งานต่าง  ๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลัก
มาตรฐานสากล หลักวิชาการ และตามกฎระเรียบที่ก าหนดใช้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและฒนาทรัพยากรบุคคล
ซึ่งมีความยากและต้องการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา 
บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานโยบายและแผน หรืองานจัด
ระบบงานซึ่งมีความยากและต้องการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถิ่น 

๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ เช่น              
การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้นต้น ในองค์ กรปกครอง
ท้องถิ่นขนาดใหญ่และมีประชาการจ านวนมาก เพ่ืออ านวยการให้การให้บริการประชาชน เป็นไปอย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๒ ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า และตรวจสอบการวิเคราะห์ วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือสถานภาพและเสนอ
แนวทาง มาตรการและยุทธศาสตร์การเสริมสร้างศักยภาพในห้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญ่มากและ
มีประชากร รวมถึงสภาพเศรษฐกิจ สังคมและวัฒนธรรมที่หลายหลายและจ านวนมาก 

๒.๑๓ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจ าเป็น
เร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนที่ และประเทศ 

๒.๑๔ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน  
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

3.2 ติดตามและประเป็นผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณ 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูงเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจ านวนมาก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๔.๓ วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

 

ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
สำยงำน บริหำรงำนกำรคลัง 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและ
รับผิดขอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้                
งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะ               
และให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่   
ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับต้น 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาด ฐานะหัวหน้าฝ่าย               
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงาน
โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้  ดู หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็น
แบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบาย
และและแผนกลยุทธ์ 
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๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะที่รวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ 

๑.๕ ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

๑.๖ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

1.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการ
คลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุนอุดหนุน 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๔ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุบปรุงแก้ไข 

2.๕ ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไป
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลัง
หลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงิน งานควบคุมการเบิกจ าย งานการเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไป
ตามกฎระเบียบสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรง
เวลา 

๒.๘ ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึงเพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๒.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๐ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่งเงิน ไป
ส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.๑๑ วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒.12 ติดต่อประสานงานกับกับหน่วยงานหรือองค์กรภาศรัฐ เอกชน และบุคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ทองหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้ าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

๓.๔ จัดรูปแบบและวานแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากร่ใบหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกั น 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน มีกอบรมหรือถ่ายทอดควานรู้แก่ผู้ใต้บั งคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๔.๓ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลังและวัสดุ ครุภัณฑ์ 
เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับกลำง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืน   
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานด้านด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญเฉพาะ
ด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับช้อนมาก                    
ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการาเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรถาการแผนงาน กิจกรรม ชั้นตอนส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๔ วางแผนทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล สถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญ 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

1.๕ ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
จัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

1.๖ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติหรือระบบงานของหน่วยงานที่
สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร   
และเวลา 

๑.๗ วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน              
การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน
อุดหนุน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  
 2. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบทาน และวิธีการปฏิบัติราชการองหน่วยงาน เพ่ือเร็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง              
กับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 



20 
 

2.3 วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนชองประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ติดต่อประสานงามกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จริง พิจารถาให้ความเห็น ข้อเอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ             
ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะเป็นผู้มี
บทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 

2.๖ มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายๆ ด้านที่ต้องการความเชี่ยวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี การจัดเก็บรายได้             
งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ เบิกเงินงบประมาณ 
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตราจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรง
เวลา 

๒.๘ ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึงเพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๙ ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน การน าส่งเงินไปส ารอง
จ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๐ พิจารณาลนุมิติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารที่หน่วยงานรับผิดขอบเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๑๑ วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา                 
ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.12 ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทางคู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ หรื องานอ่ืน ๆ                       
ทีเ่กี่ยวข้องเพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๑๓ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ
รักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าว
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.๒ ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

3.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีข้ึน 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานทีก่ ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานหน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าสอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

4.๒ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุครุภัณฑ์ อาคาร
สถานที่ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

4.3 วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรขององค์กรปกครองถิ่น ทั้งด้านงบประมาณ 
อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน าน างประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนกำรคลัง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดใหญ่  ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ควบคุม ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานขับช้อนมากและสูงมากเป็นพิเศษโดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวน
มาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได้ และงานพัสดุหรืองานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ติดตาม เร่งรัด การท าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากพลาย และความยุ่งยากซับช้อนมาก                      
ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลสถิติและเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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๑.๕ วางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

๑.๖ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนดไว้ 

๑.7 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในการกิจของหน่วยงานคลังใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ปรับปรุงแก้ไขท าความเห็นในเรื่อง

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๓ วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีชอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมตณะกรรมการและคณะท างานต่าง  
ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กร ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 

๒.๕ มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายๆ ด้านที่ต้องการความเชี่ยวชาญเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้                   
งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ 
งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

๒.๖ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรง
เวลา 

๒.๗ ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒.๘ ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึงเพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๐ ตอบปัญหา ขี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ใด้รับมอบหมาย เช่นกรรมการรักษา
เงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้การกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



23 
 

๒.๑๑ วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๒.๑๒ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๑๓ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานคลังและงานจัดเก็บรายได้ หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบ
เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สุด 

๒.๑๔ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๒.๑๕ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์การภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด                  
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ ตลอดจนเพื่อให้การประเมินผลงาน
เกิดความเป็นธรรม 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชาให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ ควบคุมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงประมาณของหน่วยงานที่ตั้งรับผิดชอบสูง เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่
ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.2 ควบคุมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงประมาณในจ านวนที่สูงมากให้เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๔.๓ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
สำยงำน บริหำรงำนช่ำง 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานหัวหน้า
หน่วยงานที่เป็นกองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองหรือส่วน หัวหน้าหน่วยงานที่สูงกว่ากอง หรือหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่าง ๆ เช่น
งานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่าง
รังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้น
ยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่าง ๆ ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ 
เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการพางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม                  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนช่ำง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับต้น 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปติงาน รวมทั้งเป้าหมายและสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน               
งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือารปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
๒. ด้ำนกำรบริหำร 

๒.1 จัดระบบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน              
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์                    
ของราชการ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ                  
และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนช่ำง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับกลำง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง หรือต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่นที่เทียบเท่ากองซึ่งมี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมายก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ วางแผนรามโครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รามทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
ช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนดไว้ 

๑.๓ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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๑.๔ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวกับงานในการกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าและปรับปรับปรุงแก้ไขการอกแบบและก่อสร้าง                
งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การออกแบบสถาปัตยกรรม และออกแบบงานด้าน
วิศวกรรมต่าง ๆ เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง หรือการให้บริการตรวจสอบแบบ                      
รูปและรายการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะ
เศรษฐกิจของประเทศ 

๒.๓ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแมะน าและปรับปรับปรุงแก่โชการประมาคาณราคา               
การประกวดราคา การท าสัญญาจ้าง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงินในงานด้านการช่าง                                 
งานสถาปัตยกรรมและงานวิศวกรรมต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและตรง
เวลาสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าและปรับปรุงแก้ไขการก่อสร้าง  การซ่อมแซม                       
การบ ารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแต่งสถานที่ในงานต่าง  ๆ และ               
การตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง สวนสาธารณะ ไฟฟ้า สวนสาธารณะ 
อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ เป็นต้น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลผลิตที่เป็นตามระเบียบทาง
วิชาการท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๕ ส ารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้
ของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 

๒.๖ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงารการกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น                 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย เป็นต้น เพ่ือควบคุม
ให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปัตยกรรม เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สุด 

2.๘ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรัฐเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๙ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๐ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด
ประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
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๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๗.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุและพัฒนากาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบันบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจพิจารณาน าทรัพยากรและงบประมาณที่ได้รับจัดสรร
มาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนช่ำง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชนาดใหญ่  ที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มีความรู้ ความสามารถความเชี่ยวชาญ และ
ประสบการณ์สูงและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน               
ด้านงานช่าง งานสถาปัตยกรรม หรืองานวิศวกรรมต่าง ๆ ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด 

๑.๒ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก                    
ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงามที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรมาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอบส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานช่าง งานสถาปัตยกรรม หรืองานวิศวกรรมที่มีความหลากหลาย ความ
ยุ่งยากและต้องการคุณภาพของานสูงนสูงมากเป็นพิเศษ 

๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควนรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวกับงานในการกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
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2. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในภาพรวม เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานที่รับผิดชอบควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม 
ให้ค าแนะน าและปรับปรับปรุงแก้ไขการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการ
ก่อสร้าง การออกแบบสถาปัตยกรรม และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 

2.๒ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าและปรับปรุงแก้ไขการประมาณ ราคา การประกวด
ราคา การท าสัญญาจ้าง หรือการตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงินในงานด้านการช่าง งานสถาปัตยกรรมและงาน
วิศวกรรมต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงเวลาสูงสุด 

๒.๓ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าและปรับปรุงแก้ไขการก่อสร้าง การ ซ่อมแซม                     
การบ ารุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแต่งสถานที่ในงานต่าง ๆ และการ
ตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง สวนสาธารณะ ไฟฟ้า อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน ๆ เป็นต้น เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลิตที่เป็นตามระเบียบทางวิชาการที่ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒๔ ส ารวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้
ของหน่วยงาน เพ่ือให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 

๒.๕ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย หรือเป็นนายตรวจเวร
ยามส านักงานเป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๖ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปัตยกรรม เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.7 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๗ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๘ วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความชับช้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

2.9 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรมาการงานให้เกิดลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

๒.๑๐ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
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3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและความรู้อัตราก าลังของเจ้าที่ในส านักนัก กองหรือหน่วยที่รับผิดชอบด้านงานช่าง 
วิศวกรรมหรือสถาปัตยกรรมตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจ้าหน้าที่แต่ละรายเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3.2 ติดตามและประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓.๓ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน ของผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญ ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพที่ดีขึ้นด้านการ
บริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

3.5 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงประมาณของหน่วยงหน่วยที่ต้องรับผิดขอบสูงเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากร
และงบประมาณในจ านวนที่สูงมาก ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ดาม
ที่ก าหนดไว้ 

๔.๓ วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างท างานเกิดประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน 

 

ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
สำยงำน บริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานบริพารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีลักษณะงาน                
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงาน การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
การวางแผนการให้บริการในด้านต่าง  ๆ เช่น การเฝ้าระวังโรค การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค                     
การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การควบคุม
สถานประกอบการ การระงับเหตุร าคาญ การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อมตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน การจัดการภาวะมลพิษที่
มีผลต่อสุขภาพอนามัยของประชาชน เช่น การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ 
ฯลฯ การฝึกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงาน 
ติดตามและประเมินผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองค์การ วางแผนก าลังคน และจัดท างบประมาณในการด าเนินงาน 
และการบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงาน การรวบรวบรวมแผนหน่วยงานย่อย และการกระจายแผนงาน
ส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงาน
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สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงานที่มีความรู้ความช านาญ
และประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมอย่างสูง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระดับต ำแหน่ง ระดับต้น 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการวางแผน 
การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สังราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมากตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.จ..ก.ท.และ ก.อบต.ก าหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 

๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
 ๑.๔ ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่เพ่ือควบคุมดูแลให้ประชาชนใน
ท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่าง ๆ 

๑.๕ ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธี
การด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายได้
ข้อจ ากัดทางด้านรบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวกับงานในการกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.7 วางแผนกรเห็บริการด้านสารมสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง การป้องกัน
และควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การคุ้มครองผู้บริโภค                
การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิงแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลแลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า 
คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้สอดคล้องกับปัญหาด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของ
ท้องถิ่น 
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๑.๘ ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงาน 

2. ด้ำนบริหำรงำน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๕ ขี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน               
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุข
ศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย                         
การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการ
ที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแมะน า ปรับปรุงแก่ไข และละควบคุมคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้ ควบคุมดูแล
การสุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 

๒.๘ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงาน
อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๒.๑๐ ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสารารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการด าเนินงานใน
การศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและใช้ในการด าเนินงาน การเสนอแนวทางและก าหนดการพัฒนามาตรฐานงาน
และวิธีการด าเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์
สุขของประชาชน 

๒.๑๓ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุบปรุงแก้ไข 
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๒.๑๒ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสมและมีความ
ยึดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๔.๓ ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การใช้
งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิดความ เหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 

๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๕ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุงสุด 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระดับต ำแหน่ง  ระดับกลำง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืนที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สังราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ความช านาญเฉพาะด้าน                 
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ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ วางแผนงทน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน                  
ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สั่งกัด 

๑.2 ติดตาม เร่งวัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับช้อนมาก                   
ให้เป็นไปตามแผนงาน/ใครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม บริหารทรัพยากรด้านต่าง ๆ 
เพ่ือควบคุมให้การด าเนินงานของผู้ใต้บังคับบัญชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

๑.๔ บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ชั้นตอนส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๕ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายในการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ที่มี
ความยุ่งยากและซับช้อน เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงาน/โครงการในการพัฒนาหน่วยงานให้มีคุณภาพของงานสูง
มากเป็นพิเศษ 

๑.๖ วามแผนและก าหมดนโยบายด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือด าเป็นการด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง การป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการ
ฟ้ืนฟูสภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ 
การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพ
อากาศ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในการส่งเสริมและรักษาไว้ซึ่งคุณภาพสิ่งแวดล้อมและสุขภาพอนามัยที่ดีของประชาชน 

๑.๗ วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายได้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๘ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ก็ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงหน่วย เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด
ไว้ 
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๒.๓ วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน                
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 

๒.๖ อ านวยการปฏิบัติงานพร้อมให้ด าปรึกษา ข้อเสนธนธรรมถึงการสัตสินใจวัยในภารกิจรับผิดชอบของ
หน่วยงานให้ได้มาตรฐานและมีประสิทธิภาพ และส่งเสริมการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมและนวัตกรรมในการด าเนินงาน 

๒.๗ ปรับปรุงและก าหนดกลยุทธ์ การปฏิบัติงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว รวมถึงการลดขั้นตอนที่ซ้ าซ้อน 
เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการและเสนอแนวทางก าาหนดการพัฒนามาตรฐาน
งานและวิธีการด าเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพหลักการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชน 

๒.๘ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา                    
การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม                            
การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม การจัดการมลพิษ การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย                
การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการ
ที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และละควบคุมดูแล การตรวจควบคุมการ
ฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้ ควบคุมดูแลการ
สุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 

๒.๑๐ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมคุมดูแล การเผยแพร่และ
ฝึกอบรมและการสุขศึกษา เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจในการป้องกันและรักษาตนเอง ครอบครัวและ
บุคคลรอบข้างอย่างถูกต้องและเป็นประโยชงสุด 

๒.๑๑ ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อ
พ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๑๒ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ
ให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
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๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 

๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

๓.๖ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความมาะสมและมีความ
ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่งเพื่อให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 

๓.7 ส่งเสริมพัฒนาให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการศึกษา อบรม เพ่ิมพูนความรู้และทักษะการ
ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาสมรรถนะและยกระดับมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่ารวมทั้งสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน 

๔. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูงเพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจ านวนที่สูงมาก ให้เกิดประสิทธิภาพ                    
ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๔.๓ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก กองหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า 
และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมา
ด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 

๔๔ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๔๕ ควบคุม ตรวจสอบ การใช้งบประมาณและทรัพยากรของหน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

๔๖ ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การใช้
งบประมาณเกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สุด 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส านักในองค์กรปกศรองส่วนท้องถิ่น ขนาดใหญ่ที่มีลักษณะงาน
ที่เกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย  ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษ ซึ่งลักษณะหน้าที่
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รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 

1.๑ วางแผนงาน/โครงการ หรือแผมการปลิงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน                         
ให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการที่สังกัด 

๑.๒ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับซ้อนมาก                  
ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ บริหารโครงการขนาดใหญ่ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขันตอนส าคัญเพ่ือให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ที่ต้องการคุณภาพของงานสูงเป็นพิเศษ 

๑.๔ วางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือให้ท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อม
ที่ได้มาตรฐาน และประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 

๑.๕ วางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายได้ข้อจ ากัด
ทางด้านรบประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๖ วางแผนนิเทศ ติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และบริหารทรัพยากรด้าน  
ต่าง ๆ เพื่อควบคุมให้การด าเนินงานของผู้ได้บังคับบัญชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเป็นประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๑.๙ ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารและสิ่งแวดล้อมที่มีความยุ่งยาก
ของงานเป็นพิเศษ เพ่ือให้สามารถวางแผนให้สอดคล้องกับปัญหาท้องถิ่น 

๑.๘ ก ากับ อ านวยการ ประสานงาน สนับสนุนการวางแผนงานทุกระดับ ตลอดจนการแก้ไขปัญหาที่มี
ความสลับชับซ้อนและต้องใช้ความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษ เพ่ือให้บรรลุตามเป้าประสงค์ที่วางไว้ 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง                
กับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 

๒.๓ ควบคุมดูแลการให้บวิการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้านในท้องถิ่นขนาดใหญ่และมีความ
ซับซ้อนมากทั้งเชิงความหลากหลายและจ านวนประชากร ได้แก่ การรักษาพยาพยาล การส่งเสริมสุขภาพ                 
การควบคุมโรค ฯลฯ รวมทั้งให้มีการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมที่ได้มาตรฐาน เช่น การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ เป็นต้น เพ่ือบริการให้ท้องถิ่นมีสภาพแวดล้อมที่ดีและให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๔ วินิจฉัย สั่งการเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความชับช้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนดไว้ 
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๒.๕ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือเกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณา
ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 
ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 

๒.๖ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน                 
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 

๒.๗ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และคะควบคุมดูแลการตรวจควบคุมการ
ฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นขนาดใหญ่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้                 
และควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคในท้องถิ่นขนาดใหญ่และมีความซับซ้อนมากทั้งเชิงความ
หลากหลายและจ านวนประชากร เพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 

๒.๘ ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางทางงานวิจัยเกี่ยวกับต้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ซึ่งมีความยากและต้องการความเชี่ยวชาญสูงมาก เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบกระบวนการหรือ
วิธีการเชิงวิชาการท่ีเทนาแสนและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๙ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวมการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การท างานในงานที่ รับผิดชอบเป็นอย่างถูกต้อง                             
มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงามที่ปฏิบัติ 

๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธิในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

๓.๖ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคลในการพัฒนา 
กระตุ้น เร่งเร้าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น 

4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูง 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณในจ านวนที่สูงมาก ให้เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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๔.๓ วางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของส านัก กองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๔ ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การใช้
งบประมาณเกิดความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด 

 

ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
สำยงำน บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางด้านสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและ
ชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้อง ถิ่น 
และกิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสติการสังคม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
ระดับต ำแหน่ง ระดับต้น 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้าน
ต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการอแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนด 

๑.๓ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 

๑.๔ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน             
ในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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๒. ด้ำนบริหำรงำน 

๒.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทาง การปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการด าเนินงาน
ด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัดการส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการ ชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณี
ของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตาม                
ที่ก าหนด 

๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม 
สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการที่
เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารที่จที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๕ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๖ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน                 
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัพฤทธิ์ตานที่ก าหนด 

๓.๓ ให้ต าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบ้าที่ให้หันบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกันกับงานที่ปฏิบัติ 

๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย                    
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
ระดับต ำแหน่ง ระดับกลำง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอ่ืน ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
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ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 

๑.๑ วางแผนเทน โครงการ หรือแลการปฏิบัติงาน รวมทั้งน้ าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน
สวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาชุมชน 
เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก าหนด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่
ก าหนด 

๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุง
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน                
ในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 

2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการด าเนินงาน
ด้านสวัสติการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการ ชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณี
ของท้องถิ่น การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม สังคม
สงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๔ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ท างานในงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๖ ติดต่อประสามงามกับกับหน่วยนหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ เกิด                    
ความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
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๒.๗ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน                 
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

3.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้ องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 

4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 

๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม 
ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดใหญ่ที่มีลักษณะ

งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับแนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปติงาน ด้านงานสวัสดิการสังคมงานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา

ชุมชนหรืองานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๑.๒ บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรม ด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งาน

พัฒนาชุมชน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากซับช้อนมาก ให้

เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือใ ห้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๔ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ในภาพรวม เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริมสวัสดิ
ภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งศูนย์เยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถิ่น 
งานนันทนาการชุมชน การจัดให้มีห้องสมุดประชาชน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

๒.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัยเกี่ยวกับด้านสวัสดิการสังคม 
สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชนซึ่งมีความยากและต้องการความเชี่ยวชาญสูงมากเพ่ือให้เกิดการพัฒนา
รูปแบบ กระบวนการหรือวิธีการเชิงวิชาการท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๔ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ท างานในงานท่ีรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สุด 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๒.๖ วินิจฉัย สั่งการ เรื่องท่ีมีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความชับช้อนของประเด็นปัญหา ซึ่งต้อง
พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๗ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๘ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน                 
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในระดับหน่วยงานหรือองค์กรทั้งในประเทศและต่างประเทศ ในฐานะ
เป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือพัฒนา

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่มีคุณภาพท่ีดีขึ้น 
4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูงเพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจ านวนมาก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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ต ำแหน่งประเภท อ ำนวยกำรท้องถิ่น 
สำยงำน บริหำรงำนกำรศึกษำ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานในกอง ส านักการศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่กฎหมาย
ก าหนดส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษา                  
การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกับคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหาร  
การเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา 
กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการทางการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต าแหน่งหัวหน้ากอง หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการกองการศึกษารองผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษา และผู้อ านวยการส านักการส านักการศึกษา   

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับต้น 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ  ในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะ
หน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็กเยาวขน และประชาชนใน
ท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
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๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์ มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษา เพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสมิติชิติมูลทางการศึกษาในพ้ืนพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้าน
การศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี
ความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานใต้ตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
ภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
เพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ
ต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๑๐ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าแนะปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ                         
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติอนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน     
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลอันฤทธิ์ดามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ 

และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า                       

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับกลำง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือต าแหน่งหัวหน้า
หน่วยงานอื่น ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ นอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวขน  ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัปัญญาท้องถิ่น เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชนและประชาชน
ในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑ ๒ บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางด้านงประมาณ บุคลากร และเวลา 

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควานรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยงกับงานในการกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาภาพและมาตรฐฐาน

การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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๒.๒ ควบคุมดูแลการวางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่เพ่ือน าไปก าหนด
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 

๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี
ความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
ภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน
เพ่ือตอบสนองความต้องการทางศึกษาของพ้ืนที่ 

๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๗ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

๒.๘ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและระบบ                   
ต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑๐ ก าหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการหรือมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานด้านงานการศึกษา เพ่ือให้การท างานในงานที่รับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเกิด
ประโยชน์สูงสุด 

๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน     
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการเพ่ือรักษาผลประโยชน์ของ
ราชการและประเทศชาติ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตานที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าและเป็นไป

ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับสูง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับส านัก ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดใหญ่  ที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก
และคุณภาพของงานซับซ้อนมากและสูงมากเป็นพิเศษ โดยปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากและปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ วางแผน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานด้านการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชนส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพ่ือก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ ของ
หน่วยงาน ให้สอดดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 

๑.๒ บูรณาการแผนงาน โครงการขนาดใหญ่ กิจกรรมด้านการจัดการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามท่ีก าหนด 

๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุ่งยากชับช้อนมาก                
ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงาน การด าเนินงาน เพ่ือให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๒. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ก าหนดกลยุทธ์ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนา

คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย  การศึกษาเพ่ือ             
คนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

๒.๒ ควบคุมดูแล ให้ค านมะน า และละตรวจสอบการวิเคราะห์ วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทวนสถานภาพและ
เสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตร์การเสริมสร้างศักยภาพงานการศึกษาในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมี
ขนาดใหญ่มากและมีประชากร รวมถึงสภาสังคมและวัฒนธรรมที่หลากหลายและจ านวนมาก 
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๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในท้องถิ่นที่ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญ่มาก
และมีประชากรรวมถึงสภาพสังคมและวัฒนธรรมที่หลากหลายและจ านวนมากเพ่ืออ านวยการให้ศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด าเมินงานได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้วนศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับ
ภูมิปัญญาของท้องถิ่นในท้องถิ่นหรือพ้ืนที่ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญ่มากและมีประชากรรวมถึงสภาพสังคมและ
วัฒนธรรมที่หลากหลายและจ านวนมาก เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นที่ 

๒.๕ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนในพ้ืนที่ที่ซึ่งมีความซับซ้อนสูง เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการ
ปรับปรุงโรงเรียนและระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

๒.๖ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาด้านงานศึกษาท้องถิ่นงานสังคมสงเคราะห์ 
งานสันทนาการ งานกีฬา งานลูกเสือและยุวกาชาด เพ่ือตอบสนองความต้องการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนที่ 
และประเทศ 

๒.๗ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนับสนการางแผนในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๘ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวช้อง เพ่ือให้การจัดท า
รายงานผลการกับภารกิจการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์
ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๙ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑๐ วินิจฉัย สั่งการ เรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับช้อนของประเด็นปัญหา                
ซึ่งต้องพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๒.๑๓ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพ่ือความร่วมมือ 
หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๒ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างาน       
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทหลัก เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการและ
ประเทศชาติ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่มีความหลากหลายทั้ งในเชิงปริมาณและ

คุณภาพให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถ ประสิทธิภาพและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหม่ๆ หรือกลยุทธ์ในการบริหารุทรัพยากรบุคคลเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการด าเนินงานที่คุณภาพท่ีดีขึ้น 
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๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานที่ต้องรับผิดชอบสูงเพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณจ านวนมาก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน วิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณา เสนอแนะ                  
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ
ต่าง ๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด 
หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตัน ที่ต้องใช้ควนรู้ ควณสามารถทางวิชาการ  ท างาน ปฏิบัติงาน                   
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ

การเมือง และสังคม เพ่ือน ามาสรุปเสนอประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กรปกครอง              
ส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

๑.๒ รวบรวมข้อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการ
ให้สามารถบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

๑.๔ ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และส่วนราชการต่าง  ๆ 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจนการติดตามประเมินผล
ให้สอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน 

๑.๖ ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMOA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานจากการใช้
จ่ายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART) 
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๑.๙ ประสามและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและพอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                     
เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ ศึกษา ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล ตรวจสอบ วิเคราะห์ วิจัยและจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ 
ทางด้านการจราจร และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบในการวางแผนและ
ด าเนินการแก้ปัญหา หรือปรับปรุงการจราจร 

๑.๙ ช่วยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแชม รื้อย้าย สิ่งอ านวย
ความสะดวกในระบบขนส่งส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น 
เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

๑.๑๐ ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง  รื้อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

๑.๑๑ ช่วยพัฒนาระบบจราจร ร่วมศึกษาหาข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทางจราจร เพ่ือน าไปใช้เป็นข้อมูลในการ
จัดระเบียบจราจร 

๑ ๑๒ ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา ๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อพ้ืนที ่

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนและร่วมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัดในโครงการของ

หน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
๒.๓ วางแผนการด าเนินงานการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาฯรายจ่ายประจ าปี 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู้ที่เก่ียวกับการจัดท าแผนงานโครงการ 
๔๒ ให้ต าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโงบายและแผนหรืองาน

การจราจร เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
๔.๓ จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านการจราจร เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ

ค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตาม ที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนหนดนโยบายเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความ
มั่นคง 

๑.๒ ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจที่
ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

1.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงคท์ี่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย คันคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบข้อมูล เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย และ
มาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพ้ืนที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบาย 

๑.๗ ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความ
สะดวกในระบบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจากการก่อสร้างนั้น เพ่ือให้
สอดคล้องกับงประมาณท่ีได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน สิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

๑.๙ ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพ่ือให้สามารถผลืตผลงาน
ที่มีคุณภาพ และสามกรถน าใช้ใช้ในการก าหนดนโยบายต่าง ๆ ได ้

๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก                      
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
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แผนพัฒนา ๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เหมาะสมแลมและเป็นประโยชน์
สูงสุดต่อพ้ืนที่ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือ

กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และขี้และขี้แจง ในเรื่องกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน ในระดับที่ชับ

ช้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพ่ือช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพ่ือใช้แพร่ต่อสาธารณชน 
๔.๔ อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจรเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อ

การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๔.๕ พัฒนารบปฐานข้อมูล เพ่ือวาแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการบส่งแก่หน่วยงานหรือส่วน

ราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิเคราะห์นโยบายแผนหรือด้านวิจัยจราจร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ละความช านาญงานสูงมากในด้าน
วิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงาน
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษา เกี่ยวกับนโอบายของรัฐบาล กระทรวง กรม  จังหวัดและ

สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคม เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบายและเป้าหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคง 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นร่วมจัดท าแผนงาน     
แผนงบประมาณ หรือโครงการของส่วนราชการ หรือก าหนดทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง เพ่ือ
วางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์
สูงสุด 

๑.๓ วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโอบาย และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ
กิจกรรมได้ตามวัตถุประองค์ท่ีตั้งให้ย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน 
โครงการของส่วนราชการ  

๑.๕ วิเคราะห์ประเด็นปัญหาเกี่ยวกับนโยบายและแผน ประเมินผลการด าเนินงานตามโยบาย แผนงาน 
หรือโครงการ เพ่ือปรับปรุงแผนงานให้มีคุณภาพดียิ่งขึ้น และเป็นแนวทางพัฒนาปรับปรุงการก าหนดนโยบายและ
แผนงานในครั้งต่อไป 

๑.๖ ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
สภาวะภายนอก และจะจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนา
ท้องที่ในทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ หรือทางอ่ืน  ๆ ตามภารกิจของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด 

๑.7 ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลจากหน่วยงานต่าง  ๆ ทั้งในและนอก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการวิเคราะห์และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 
สภาวะภายนอก และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐและแผน
ป้องกันยาเสพติด 

๑.๙ ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานในการ วิเคราะห์รวบรวม และวิจัยทางสถิติ
เกี่ยวกับสภาพการจราจรทั้งทางบุกและทางน้ าตามแต่ละช่วงเวลาในพ้ืนที่ต่าง ๆเพ่ือน าผลที่ได้มาใช้ประกอบการ
พิจารณาแก้ไขปัญหาและวางแผนการด าเนินการในด้านต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๑๐ ศึกษา วิจัยเรื่องความปลอดภัยในการจราจร หรือเทคโนโลยีใหม่ๆ ด้านจราจรเพ่ือน ามาวางแผน
นโยบายด้านการจราจรให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๑๑ พัฒนาและควบคุมคุณภาพของงานวิจัย เพ่ือพัฒนาให้การค้นคว้ามีคุณภาพเป็นที่ยอมรับสอดคล้อง
กับความต้องการของสังคมและเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือง มอบหมายงาน 

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานการจัดท าแผนงานประเภทต่าง ๆ 

และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและ
นโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการขึ้นนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตานที่ก าห 
๓.๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัย

จราจรในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล วามรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ฝึกอบรม และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมาเพ่ือให้สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔.๓ ก าหนดแนวทางในการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือช่วยในการประชาสัมพันธ์ ข้อมูล
ส าหรับผู้ที่สนใจ 

๔.๔ เผยแพร่และส่งเสริมให้สาธารณะเข้าใจและทัศนคติที่ดีต่อการท างานและร่วมมือกับส่วนราชการ 
เพ่ือให้การจัดท าแผนงาน โครงการ และยุทธศาสตร์ชาติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ ก าหนดไว้ 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสิ นใจหรือแก้ปัญหา
ในทางวิชาการที่ยากและชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งใช้ความรู้ความสามารถ 
ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจรปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าการก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ หลักเกณฑ์ และระบบงานขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานสามารถสนับสนุนและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ีทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ วินิจฉัยเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหาตามภารกิจที่
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ ก ากับดูแล ตรวจสอบ เกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโตรงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
นโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารการคมนาคมหรือความมั่นคง เพ่ือให้
การจัดท านโยบายและการวางแผนเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

๑.๔ จัดท าแผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดทิศทาง                 
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การคมนาคม เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ
โครงการ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

๑.๕ ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน หรือโครงการ ขององค์กรปกครอง                    
ส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปีแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง 
การบริหาร การคมนาคม หรือความมั่นคง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุดและบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๑.๖ ริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องที่ในทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมือง 
การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ หรือทางอ่ืน ๆ ตามภารกิจขององค์กรปกรองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดโดยอาจ
เป็นโครงการระดับท้องถิ่น ระดับชาติ ระดับกระทรวง หรือระดับจังหวัด เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.๗ เสนอแนะระบบและวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถสรุปและประเมินผลการด าเนินงานได้ 

๑.๘ ศึกษา คับคว้า วิจัย หาแนวทางในการพัฒนาข้อมูลในระดับมหภาค เพ่ือน าไปประกอบการจัดท า
แผนงาน โครงการ ยุทธศาสตร์ 

๑.๙ ศึกษาวิเคราะห์ปัจจัยด้านเศรษฐกิจและสังคมของจังหวัดและประเทศเพ่ือก าหนด ทิศทางยุทธศาสตร์ 
และแนวทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และแผนงานโครงการ 

๑.๑๐ ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการอมรับในระทับสากล (Best Practices) ในการก าหนดกลไก 
กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน หรือด้านวิจัยการจราจรเพ่ือมาปรับใช้ในการ
พัฒนาองค์กรปกตรองส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ 

๑.๑๑ ก ากับดูแล ควบคุมงาน การบริหารแผนงาน รวมถึงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

๑.๑๒ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็นนโยบาย 
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท างาน 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผลเพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๒.๒ คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือเป็นแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เกี่ยวข้องให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๓ สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อการวางนโยบาย
หรือแผนงานในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ที่ที่ทันสมัยและ น่าเชื่อถือไปก าหนดมาตรการ ข้อบังคับ 
มาตรฐานหรือแนวทางต่าง ๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการสูงใจ 

โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมเมื่อและผลสันฤทธิ์ทามท่ีก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน า แก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๓.๓ ท าหน้าที่เป็นตัวแทนทนขององค์กในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่าง ๆ ที่จัดขึ้นใน

ระดับประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 อ านวยการต้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่ วางไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

4.2 ฝึกอบรม ถ่ายทอด และให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔.๓ ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการจัดการ
งานนโยบาย แผนและการงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน จัดกำรงำนทะเบียนและบัตร 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจ าตัวประชาชน ซึ่งมีลักษณะงาน

ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบและ
ค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต การจดและจัดท าทะเบียนต่าง ๆ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านทะเบียนและบัตร ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประจ าตัว

ประชาชนต่าง ๆ เพื่อวางแผนให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๑.๒ พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและค าสั่ง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎรทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องตามกฎหมาย 

๑.๓ พิจารมา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

๑.๔ ประสานงานและจัดท ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่น เช่น การ
จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบ
ความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

๑.๕ ตราจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านายความสะดวกต่อ
การปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่าง ๆ 

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ขี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับชัยมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลหรือหน่วยงามที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ บัตรประชาชน

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตรปฏิบัติงานที่ต้องคัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตานที่ได้รับมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์                
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและค าสั่ง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎรทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องตามกฎหมาย 

๑.๒ พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

๑.๓ วางแผนและจัดท ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่น เช่ น                      
การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

๑.๔ วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อมและอ านวยความ
สะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาง ๆ 

๓.๕ ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง                      
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา 

๑.๖ วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแก้ไขที่
เหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและผู้รับผู้ริการเป็นส าคัญ 

๑.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ  ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ง า น
ทะเบียน เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใช้ในการปติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 



60 
 

๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียนของ
องค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและนโยบายที่
ก าหนดไว้ 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนบัตรประชาชนหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๔.๒ จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา คู่มือทางวิชาการจัดการานทะเบียน เพ่ือเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 

 
ชือ่ต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านทะเบียนและบัตร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหา ที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแก้ปัญหาการด าเนินการตามกฎหมายระเบียบและค าสั่ง

เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎรทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็ว
และถูกต้องตามกฎหมาย 

๑.๒ พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 

๑.๓ วางแผน วิเคราะห์ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา และควบคุมดูแลกิจกรรมการเลือกตั้งทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง
ทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่นเช่น การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
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การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความส าเร็จตาม
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

๑.๔ ให้ค าปรึกษาและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านวย
ความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่าง ๆ 

๑.๕ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานทะเบียน และบัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือไข้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไม่ทิศทางเดียวกันทั้งหน่วย 

๑.๖ พัฒนาและปรับปรุงระบบงานทะเบียน และบัตรประจ าตัวประชาชน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียนเช่นการบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง มอบหมายงาน 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
2.2 วางแผนถาน ขั้นตอน แนวทารด าเนินทานและก าและก าหนดมาตรฐานระบงานทะเบียนของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและนโยบายที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยฐานอ่ืนใน

ระดับกองหรือส านักเพ่ือให้คิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ขึ้นถามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด

ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ บัตรประชาชน

หรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๔.๒ ก าหนดแนวทางในการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่าง  ๆ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ก าหนดแนวทางและจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา คู่มือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเป็นคู่มือ
ประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญในงานจัดการงานทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและชับช้อนมาก
และมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้
ค าปรึกษา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในงานจัดการงานทะเบียนและบัตร 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ให้ค าปรึกษา และค าแนะน าการก าหนดนโยบาย กลยุทธ์ หลักเกณฑ์ และระบบงานขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานสามารถสนับสนุนและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ีทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ วินิจฉัยเรื่องที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกว้าง หรือมีความซับซ้อนของประเด็นปัญหาตามภารกิจที่
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานของบุคลากรสามารถบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ ให้ค าปรึกษา ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแก้ปัญหาการด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ
และค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบี ยนราษฎร                    
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 

๑.๔ ให้ค าปรึกษา ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุงสุด 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษา เสนอแนะ และตรวจสอบกิจกรรมการเลือกตั้งระดับท้องถิ่น เช่น              
การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

๑.๖ ริเริ่มและพัฒนาแผนงานหรือโครงการเชิงรุกในการพัฒนางานทะเบียน และบัตรประจ าตัวประชาชน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานหรือส่วน

ราชการ มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ คาดการณ์และวางระบบ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็น
แนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงานหรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการจูงใจโน้ม

น้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นและค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกองหรือส านัก รวมทั้งในที่ประชุมต่าง  ๆ เพ่ือเป็น
ประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหาและขี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนบัตรประชาชนหรืองาน

อ่ืนที่เกี่ยวข้องแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
๔.๒ อ านวยการด้านการประชาสัมพันธ์ และการชี้แจงแนวทางปฏิบัติให้กับหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาสามารถปฏิบัติงานตามนโยบายและเป้าหมายที่ วางไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๔.๓ วางแนวทางในการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่าง  ๆ เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ 
มาตรการต่าง ๆ 

๔.๔ ฝึกอบรม ถ่ายทอด และให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าระดับรองลงมา เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔.๕ ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการจัดการ
งานนโยบาย แผนและการงบประมาณ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน นิติกำร 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท า                    
นิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดีการสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ 
เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาการทางกฎหมาย 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นิติกำร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานด้านนิติการ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ

ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
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๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง
ต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกโดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็น
ธรรมต่อทุกฝ่าย 

๑.๓ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสางพาข้อเท็จริงและข้อกฎหมาย เสมอควานเห็นในการด าเนินการเรื่องใด ๆ 
ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด  ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 

๑.๔ ตรวจพาบความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เอกสารมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย 

๑.๕ ด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐานการสืบพยาน เป็นต้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และไปใส่ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างามที่รับผิดขอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเบ้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทีเก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านนิติการให้มี

ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
ให้ท าปรึกษาแนะน าห้าท้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจในข้อ

กฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของบุคคลหรือ
หน่วยงานดังกล่าว 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นิติกำร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการม์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารสบกรถประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มี

ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน 
๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติข้อบังคับ ประกาศ หรือ

ค าสั่งต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 
1.๓ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่ง

ต่าง ๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศและ
ค าสั่งต่าง ๆ 

๑.๔ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่อง             
ใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

๑.๕ ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมปีระสิทธิภาพ 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายต่าง ๆ 

๑.๗ ควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน 
การสืบพยาน เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและแก้ปัญหาใน

การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก                    

ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับกฎหมายและ

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพ่ือให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับ
กฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็วและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๔.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                   
เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๓ เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมากขึ้น และสามารถน าไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 
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๔.๔ จัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นิติกร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ เสนอแนะและชี้แนวทางในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายที่เกี่ยวกับระเบียบของทาง

ราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือช่วยให้การวินิจฉัยหรือการแก้ปัญหานั้น ๆ มีความถูก
ต้องและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ดแก่ทางราชการ 

๑.๒ ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงระเบียบ ข้อบัญญัติ  ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือค าสั่ง เพ่ือที่จารมาความเหมาะสมถูกห้องและเป็นธรรรรมต่อทุกฝ่าฝาฝ่าย 

๑.๓ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ และข้อบังคับ ประกาศและ
ค าสั่งต่าง ๆ เพ่ือน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้โชระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ 
หรือค าสั่งต่าง ๆ 

๑.๔ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่องใด ๆ 
ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด  ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

๑.๕ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิเคราะห์รายงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับหรือคณะกรรมการ
หรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารมา 

๑.๖ ควบคุม ติดตาม และตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายต่าง ๆ 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของผู้ได้
บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.๘ ร่าง แก้ไข ปรับปรุง และพัฒนา ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง ต่าง ๆ พี่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้มี ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่าง ๆ ขององค์กรที่ทันสมัยชัดเจน สอดคล้องกับสถาน
การม์ปัจจุบันและนโยบายขององค์กรปกพรองส่วนท้องถิ่น 
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2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านัก หรือมอบหมายงาน 

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ พัฒนาและปรับปรงการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ เพ่ือให้มีความ

ทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจที่งานหรือหน่วยงานอื่นในระดับ

ส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างางานๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.๑ ส่งเสริม สนับสนุนและให้ความร่วมมือในการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิตคู่มือหรือเอกสาร 

ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้                 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและประชาชน 

4.2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับงานนิติการที่ตนมีความรับผิดชอบแก่หน่วยงานราชการ
เอกชน หรือประชาชนที่สนใจทั่วไป เพ่ือให้ได้ทราบข้อมูลและละความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไป
ปฏิบัติจริงได้อย่างถูกต้อง 

๔.๓ พัฒนา และปรับปรุงการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานนิติการ เพ่ือให้มีความ
ทันสมัย เป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุนภารกิจด้านนิติการของหน่วยงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

๔.๔ จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา และคู่มือทางนิติการ เพ่ือประกอบการเรียบการสอนและการพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นิติกร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติทานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวยาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ะสบการณ์ และ

ความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการซับซ้อนมากและมีผลกระทบ
ในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติหานในฐานะผู้ปฏิบัติงขนให้ค าปรึกษาขององค์กร
ปกครองส่วนทั้งเถิ่น ซึ่งใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในด้านนิติการ ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 เสนอแนะรูปแบบและเทคนิคเกี่ยวกับการตีความกฎหมายและตอบข้อหารือทางกฎหมายที่เหมาะสม 

เพ่ือให้นิติกรระดับรองลงมาสามารถน าไปประยุกต์ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๑.2 วิเคราะห์ วิจัยถึงข้อกฎหมายที่มักมีปัญหาในการตีความหรือมีการหารือบ่อย ๆ เพ่ือรวบรวมข้อมูล
หรือข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องและพิจารณาตีความข้อกฎหมายนั้นให้ชัดเจนเป็นมาตรฐานและเข้าใจง่ายขึ้น 

๑.๓ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบและเสนอแนะรายละเอียดในการเสนอขอปรับปรุงข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่ง เพ่ือพิจารณาความเหมาะสมถูกต้องและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

๑.๔ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการเรื่อง              
ใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

๑.๕ เสนอแนะ พัฒนาระบบ และวิธีการติดตามประเมินผลการวางแผนงาน นโยบาย  โครงการ                     
และกิจกรรมต่าง ๆ ด้านนิติการ เพ่ือให้การด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีประสิทธิภาพมากขึ้น               
และสามารถให้บริการด้านนิติการแก่ประชาชน และผู้รับบริการได้อย่างสอดคล้องกับความต้องการและปัญหา
อย่างแท้จริง 

๑.๖ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งตรวจสอบและวิ เคราะห์ รายงานของ
ผู้ ใต้บังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมและน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตาตามล าดับหรือ
คณะกรรมการหรือคณะบุคคลที่เกี่ยวข้องให้รับทราบและพิจารมา 

1.๗ ก าหนดกรอบการใช้กฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องสอดคล้องเป็นไปตามนโยบาย
ขององค์กร และเกิดความเป็นธรรมแก่คน 

๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าเครื่องมือ แนวทาง คู่มือ กลโก กระมการ หรือมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
ด้านนิติการ เพ่ือให้การท างานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
ประชาชน ชุมชน และสังคม 

๑.๙ ให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนหรือให้ค าปรึกษาแนะน าในการวางแผนโดยเชื่อมโรงพรือถูกมากา

รมมงาน โครงการในระดับกลยุทยุทองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น ติดตามประเมินผลภาพรวม เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านนิติการบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทโนการจูงใจ 

โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วนมือและผลสับฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ส่งเสริม สนับหนุนและให้ความมือไม่ด้านการให้ความรู้ทางกฎหมาย การผลิต คู่มือเอกสาร ตลอดจน

การจัดอบรมหรือสัมมนาเกี่ยวกับกฎหมาย เพ่ือช่วยให้การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์และสร้างความรู้ ความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎหมายเป็นไปอย่างทั่วถึงและเป็นประโยชน์แก่ข้ารารารและประชาชน 
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4.๒ ก าหนดแนวทางการพัฒนา ปรับปรุง และจัดท าฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับงานนิติ
การ เพ่ือให้มีความมันสมัยเป็นปัจจุบัน และสามารถสนับสนุน ภารกิจด้านนิติการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๓ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และขึ้นเจเกี่ยวกับงานนิติการภายใต้ความรับผิดขอบในระดับที่ซับซ้อน 
เพ่ือให้ประชาชนที่สนใจทั่วไปและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และเหมาะสม 
 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน วิชำกำรเงินและบัญชี 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
 สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความรู้พื้นฐานระดับปริญญา ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการการศึกษา วิเคราะห์ ติดตาม
ประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทางการเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงาน
คลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท การตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุน

หมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

1.2 ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล และราธงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 

๑.๔ จัดท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่
ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๕ ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
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๑.๖ ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญ การรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้                   
การรับ-จ่ายเงิน ขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๗ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคมือประจ าส าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

๑.๘ ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน 
บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน 
และเอกสารด ารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบ
ปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้การ
เบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้ 

๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี                   
และทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้น้ าส่งคลั่งคลัง ทะเบียนคุมโบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และและเงินนอกงบประมาณ 
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

๑.๑๑ ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติ
ด้านการเงิน การงประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าใจที่
ถูกต้อง 

๑.๑๒ วิเคราะห์ และจัดท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และรายงาน
ทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

๑.๑๓ ครารสอบและจัดเก็บเอกสาวต่างฯ ที่เรื่องกับการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธรกรรม 
และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๕ รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเ พ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแลงบประมาณ
คงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงินรายได้รวมทั้งเงิน
อุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง 

๑.๑๖ ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

2. ด้ำนกำรวำงแผน  
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 

2.3 ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้

การจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมายและสัมฤทธิ์ผลประสานการท างานกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด  
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๓.๕ ประสานการท างานของกลุ่มบุคคลและประชาชนในเขต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการก าหนด
และจัดท าแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในการจัดท าแผนพัฒนาใน องค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่น 

๓.๖ ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น    
ในการด าเนินงานของกลุ่ม เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องและประสานการท างาน แลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข้อบังคับกับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่ ๆ  และน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

๔.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
การเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก-งบประมาณ 

เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๒ วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัยจัดท างบประมาณแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๔ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้
จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 

๑.๕ วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงามเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณ การรับและ
จ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ -จ่ายเงินขององค์กรมี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 

๑.๖ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าส าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 

๑.7 ควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดขอบงานที่เกี่ยวข้องกับงกับงานบัญชี  การเงิน                    
และงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๘ ควบคุม ดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การน าส่ง
เงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มี
ความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

๑.๙ ควบคุม ติดตาม และดูแลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ เงินใน
งบประมาณ เงินนอกงประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนนต่าง  ๆ                 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๑๐ ควบคุม และดูแลการจัดท าบัญชีที่ทุกประเภทภาษี และทะเบียนต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และ
ระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและรายได้น าส่งคลัง 
ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
โปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตราจสอบได้ 

๑.๑๑ ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการขยายเวลาเบิก
จ่ายเงิน เพ่ือให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินประมาณท่ีถูกต้อง และเพียงพอตามท่ีได้รับจัดสรร 
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๑.๑๒ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าบัญชี                
เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการ
ตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง และครบถ้วนมากที่สุด 

๑.๑๓ ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเป็นประจ าวัน /ประจ าเจ้าเดือน/ประจ าปี รายทางการเงิน                     
และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๑.๑๔ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ และการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต และต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรม
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาสและประจ าปี เพ่ือให้มี
รายงานที่มีความถูกต้อง และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการด าเนินงาน 

๑.๑๕ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๑.๑๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือเป็น
เครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ เพื่อน ามาประ
ยุกติใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดด้านการวางแผน 

๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก
หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ
งบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและ
นโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 

๒.๓ วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร และช่วยเหลือให้
ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 

๒.๔ ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3.3 ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครอง

ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓.๔ ประสานการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้การด าเนินการในการใช้

จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ 
กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ น าไปใปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
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๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเรื่อวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความรับผิดชอบ             

ในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ  เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
การกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ -รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านักนโยบายสถิติการคลัง 
เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

๔.๔ ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการในและบัญชีในระบบสารสนทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ                 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนการกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนหนดนโยบายและ
มาตรการต่าง ๆ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิช าการเงินบัญชี 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย วิธีการจัดท าบัญชีทางราชการ เอกสารรายงานทางการเงิน เพ่ือให้

รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
๑.๒ ตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้

การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
๑.๓ จัดและจัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรบประมาณตรงกับความจ าเป็น

และวัตถุประสงค์ของแต่ละส่วนราชการ 
๑.๔ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือถ่ายทอด

ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
๑.๕ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางรวมถึงควบคุม และดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานใน

ภาพรวมของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานการเงิน บัญชี การคลัง และงประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๖ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแล และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น  การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
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ใบส าคัญการเบิกจ่ายเงิน การน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารต่าง ๆ                 
ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น เงินงประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและตรงตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๘ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และทะเบียน
คุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงิน
รายได้ ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณเพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไป
อย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

๑.๙ ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท าและจัดสรร
งบประมาณต่อไป 

๑.๑๐ จัดท าค าของบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปี แผนงานการปรับแผนงานระหว่างปี 
แผนการใช้จ่ายเงินราชการ และงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีเงิน
งบประมาณไว้ใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการให้เพียงพอ และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

๑.๑๑ จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งองค์กร รวมทั้งสอดคล้องตามระบบการควบคุมภายในที่ดี 

๑.๑๒ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดท าเอกสาร และรายงานทางการเงิน รายงานการเบิกจ่า ย
งบประมาณ รายงานงบการเงิน และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เอกสารและรายงานต่าง ๆ มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุดแก่ผู้บริหารในการประกอบการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานต่อไป 

1.๑๓ พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการเงิน บัญชี การคลัง และงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน บัญชี และงประมาณ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง มอบหมายงาน 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน บัญชี และ

งบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดดดล้องตามเป้าหมายและ
นโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๓ วางแผนในการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร รวมถึงร่วม
ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒.๔ วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน บัญชี และระบบการบัญชีของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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๒.๕ วางแผนการปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินและ
บัญชี การงบประมาณ ตรวจร่างบันทึกให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ข ตอบปัญหาและขี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิตามท่ีก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีผงานโดยมีบทบาพในการขึ้นนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างเพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันชี้แจงรายละเอียดเอกสารในการเบิกจ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายกับ
หน่วยงานราชการเพ่ือให้หน่วยงานได้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

๓.๔ ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

๓.๕ ประสานงานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพ่ือให้การด าเนินการในการใช้
จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่ตนมีความรับผิดชอบ               

ในระดับที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ร่วมชี้แจงเกี่ยวกับการโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้เข้าใจถึงแนวทางการปฏิบัติที่ถูกต้อง และ ตอบปัญหาเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีใน
ระดับท่ีขับซ้อน เพ่ือให้ผู้สนใจทราบข้อมูลและน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๔ ให้บริการข้อมูลค้านรายรับ - รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงานให้ส านักนโอบายสถิติการคลัง 
เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ

ความเชี่ยวชาญในทางวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและ
ซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทาง
วิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมี
ผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะนโยบายและก าหนดเป้าหมาย วิธีการจัดท าบัญชีทางราชการ 

เอกสารรายงานทางการเงิน เพ่ือให้รายงานฐานะการเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามแนวทางปฏิรูประบบราชการ 
๑.๒ ก าหนดแนวทางการตรวจสอบประเมินผลและแก้ปัญหา รายงานทางการเงินและบัญชีและการ

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่
ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

๑.๓ ก าหนดแนวทางการจัดสรรงบประมาณแก่ส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับ
ความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ลงแต่ละหน่วยงาน 

๑.๔ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๕ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น เงินงประมาณ เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือ
หรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและตรงตามระเบียบการ
เบิกจ่ายเงินที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๖ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมคุมดูแลและติดตามการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษี และ
ทะเบียนคุมต่าง ๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFIIIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียน
คุมเงินรายได้ ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณเพ่ือให้งานด้านการบัญชี
เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้ 

๑.๗ พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลังรวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย 
กฎระเบียบและ ข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การคลังและการงประมาณ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 

๑.๘ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางในการศึกษาและวิเคราะห์ ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน                
การคลัง การบัญชี และการงประมาณ เพ่ือก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๙ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี แผนปฏิบัติงานประจ าปีแผนงานการปรับแผนงาน
ระหว่างปี แผนการใช้จ่ายเงินราชการ และงบประมาณรายจ่ายต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นมีเงินงบประมาณไว้ใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการให้เพียงพอ และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

๑.๑๐ วางกรอบการจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา ข้อสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง  การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้อง 

1.1๑ ควบคุมดูแลการโอนเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงเงินงบประมาณรายจ่ายประส่วนราชการ เพ่ือให้มีสภาพ
คล่องในการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการและก ากับดูแลเสนอแนะในการโอนเงินงบประมาณ
ในหน่วยงานราชการ เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

๑.๑๒ ให้ค าปรึกษา เสนอแนะระเบียบเกี่ยวกับการบันทึกบัญชี ระเบียบทางการเงินและบัญชีรวมถึง
กฎหมายที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้ปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

 
 



78 
 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์

ของส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพรวมของกครองส่วนท้องถิ่นใน
ด้านการคลัง การเงิน การพัสดุและการงบประมาณ เพ่ือเป็นแนวทาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๓ สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อการวางนโยบาย
หรือแผนงานในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและ น่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบายมาตรการ ข้อบังคับ 
มาตรฐานหรือแนวทางต่าง ๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๔ วางแผนตรวจสอบกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงิน บัญชี และระระบบการบัญชีของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบและติดตามและ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงประมาณและเงินนอกงบประมาณรวมทั้งร่วมตรวจสอบการด าเนินงานตามโครงการต่าง 
ๆ เพื่อการปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ ก่อให้เกิดผลสัดฤทธิ์ของาน 

๒.๕ วางแผนการปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับการปฏิบัติด้านการเงินและบัญชี 
การงบประมาณ ตรวจร่างบันทึกให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอื่น โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้

มาวเพื่อให้เกดิความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
๑.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๑.๓ ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่าง ๆ ที่จัดขึ้นในระดับประเทศ

และระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน 
๑.๔ ประสานการท างานกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จังหวัด และกรมเสริมการปกครองท้องถิ่น 

เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ร่วมนโยบายด้านการเงินและบัญชีให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบถึงขันตอนและวิธีในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจง และตะตอบปัญหาที่ส าคัญ ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 

หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้
ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ก ากับดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้บริการรู้มูลด้านรายรับ รายจ่าย สถิติการคลัง ส าพรับรายงานให้ส านัก  นโยบายสถิติการคลัง                
เพ่ือไข้ประกอบการเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 
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ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน วิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่าง ๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบแบบแสดงรายการค าร้องหรือ
ค าขอของผู้เสียภาษีและล่ะค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม 
รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี จัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษีการเก็บรักษา                 
และน าส่งเงินเป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ภายใต้การก ากับแนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ใ ช่วยรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ

ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม 

1.2 รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ของรัฐและองค์กรูปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การ
คาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได ้

๑.๓ ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้ ประกอบ
กิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือเตือน
ผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 

๑.๔ จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป. ภบท., ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงินของ
หน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตามลูกหนี้
ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 

๑.๕ จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

๑.๖ รวบรวมข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
น ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ไห้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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๑.7 ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่นแบบช าระ
ภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท า รวบรวม ข้อมูลส่งงานนิติการใน
การติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 

๑.๘ ส่งเสริมจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้ประชาชน
รับรู้เกี่ยวกับการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

๑.๙ จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบฐาน
ข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการรัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

๑.๑๐ รับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรรมแก่ผู้ช าระภาษี และศึกษา
ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

๑.๑๑ ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมในอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคารค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียน
ราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการ               
ฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเข่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด                
ค่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในสวนสารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและ
เงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน ถูกต้องและ

เป็นธรรมแก่ประชาชน 
๒.๓ วางแผนและร่วมด าเนินการในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บภาษี

ท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
๒.๔ วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บรายได้ 

เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสาบการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.3 ประสามงานและให้ค าแนะน ากับผู้ที่เกี่ยวข้องและ ผู้ช าระภาษี เพ่ือให้ เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 
 



81 
 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามารถด าเนินการ

ด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
4.2 ตอบปัญหาและชี้แจงข้อชักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายใด้ เพ่ือให้ประชาชนรับทราบ

ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
๔.๓ จัดท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการรับช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ืออ านวย

ความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บ ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืน ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการ
ภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของสังคมโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจที่มีความ

ซับซ้อน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตราภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียมและราะได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ เพื่อพิจารณา
ความเหมาะสมของโครงการหรือแนวทางที่เก่ียวกับระบบภาษีและการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 

๑.๓ ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จากเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรรมเนียมอ่ืน ๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะไปสู่การคาด
ประมาณรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงประมาณถัดไป 

๑.๔ ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม
หรือรายได้อ่ืน เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน  ๆ สามารถท าได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน 

๑.๕ ให้ค าแนะน า ปรึกษา ให้การปฏิบัติงานและข้อมูลด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๖ ควบคุม จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ,ภป., ภบท, ใบเสร็จทั่วไปฯ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน
ของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายการทรัพย์สินและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
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๑.๗ ควบคุมจัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บเพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

๑.๘ รรบรวมข้อมูลที่ออกส าราจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการ
น ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑.๙ ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนมายื่นแบบช าระ
ภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่ งงานมีติการใน
การติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 

๑.๑๐ ควบคุม จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลง
ในระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

๑.๑๑ ด าเนินการรับค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี 
และศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

๑.๑๒ ควบคุมตรวจสอบการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอยค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็ง เพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรคค่าธรรมเนียมเก็บขยะ
มูลฝอย ค่าธรรมเนียมชนสิ่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้างอาคารค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียน
ราษฎร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืน ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่า
สัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่า
แผงลอย ค่าท่ีวางชายของในสวนสาธารณะ ดอกเบี้ยเงิน ฝากกองทุนส่งเสริมกิจการองค์การบริหารส่วนต าบลและ
เงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่วยเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่

ก าหนด 
๒.๓ วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บข้อมูล

ครอบคลุมพ้ืนที ่และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ให้ความเห็นแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเข้าใจ 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งกาครัฐและเอกชน เพ่ือให้สามกรถด าเนินการ

ต้านภาษีอากรและค่ะค าธรรวมเนียมต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
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๔.๒ เป็นวิทยากรบรรยาย เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานในความ
รับผิดชอบ 

๔.๓ ส่งเสริมสนับสนุน ให้สื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
และพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ผู้รับบริการ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการภาษีการจัดเก็บค่าธรรมเนียม              
ต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
ในงานสูงมากในงานวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินไรหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ก ากับดูแลการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการเปลี่ยนเปลงสังคมโดยโดยเฉพาะทางด้านเศรษฐกิจ

ที่มีความซับซ้อน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บหรือปรับปรุงอัตรา
ภาษีค่าธรรมเนียมให้มีความเหมาะสม 

๑.๒ ให้ข้อแนะน าและด าเนินการเกี่ยวกับการก าหนคนคมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับระบบภาษี การจัดเก็บภาษีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืน ๆ เพื่อประกอบการก าหนดมาตรการ 
ระเบียบในเรื่องดังกล่าว 

๑.๓ ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐที่ได้จากเจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีหรือค่าธรรมเนียมสามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาดประมาณ
การรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 

๑.๔ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืน ๆ เพื่อให้การด าเนินการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ สามารถท าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๑.๕ วิเคราะห์ประเมินผลความถูกต้องของรายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ 
เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

๑.๖ ควบคุมและวิเคราะห์ข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผมที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือใช้เป็น
ฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา การเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค าธรรรม
เนียมต่าง ๆ เพื่อตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบอ้วน 

๑.๘ ควบคุมการวิเคราะห์ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบฐานข้อมูล เพ่ือ
เป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
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๑.๙ ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม
แก่ผู้ช าระภาษี รวมถึงให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือไข้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง มอบหมายงาน 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าตลอดจนการ

ติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 
๒.๓ ติดตามประเมินผลการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ 
๒.๔ ติดตามประเมินผลในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศเข้ามาใช้ เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาระบบการ

ช าระภาษีมีความทันสมัยมากขึ้น 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการขี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างเพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชนและประชาชนเพ่ือให้สามารถ

ด าเนินการด้านภาษีและค่ารรรมเนียมได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๔.๒ เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้ค าแนะน า ปรึกษา ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้

สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔.๓ ก ากับดูแลให้เกิดการพัฒนาระบบสารสนเทศ ให้ทันยุค ทันสมัย เพ่ือให้มีช่องทางที่หลากหลายในการ 

ยื่นแบช าระภาษีผ่านทางระบบสารสนเทศ การอ่ืนช าระภาษีทางธนาคารการยื่นค าร้องขอลดหรือยกเว้นภาษีผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือรายการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ

ความเชี่ยวชาญในทางวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน  ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้างและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และ
ความเชี่ยวชาญในทางวิชาการภาษี การจัดเก็บค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในทางวิชาการท่ียากและชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าความเห็น สรุปรายงาน ให้ข้อแนะน าในหลักการและวิธีการจัดเก็บภาษี

ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ เพ่ือให้การด าเนินการจัดเก็บสอดดคล้องกับหลักวิชาการ กฎหมาย ระเบียบ และ
สภาพความเป็นจริงมากที่สุด 

๑.๒ ตรวจสอบและสรุปรายงานการรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมของรัฐและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สามารถน าเสนอและชี้แจงต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ครบถ้วน รอบด้าน 
อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้และรายจ่ายขององค์กรปกรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไป 

๑.๓ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการด าเนินการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้
อ่ืน ๆ เพื่อให้การด าเนินการจัดเก็บสามารถท าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๑.๔ ให้ข้อแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งระบงานเกี่ยวกับแผนงานเทศนิคทางางานกาษีอากรเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด าเนินไปได้อย่างถูกต้อง 

๑.๕ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการด าเนินการวิเคราะห์ประเมินผลความถูกต้องของรายงานเกี่ยวกับรายได้ 
และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติใน
การประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 

๑.๖ ให้ค าปรึกษา ควบคุมและวิเคราะห์ข้อมูลที่ออกส ารวจลงในข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการน ามาประกอบการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา การเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ ในข่ายการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่อติดตามลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วน 

๑.๘ ให้ค าปรึกษา ควบคุมการวิเคราะห์ข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงในระบบ
ฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 

๑.๙ ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะค าร้องเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรม
แก่ผู้ช าระภาษี รวมถึงให้ความรู้เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 

2.1 ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์

ขององค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2 วางแผนและแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าตลอดจนการ
ติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการสูงใจ 

โน้มข้าวเพื่อให้คิดความร่วมมือและลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ให้ข้อติดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมกับหน่วยงานต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันขึ้นจงรายละเอียดข้อมูลด้านการจัดเก็บรายได้ 
ตามหลักเกณฑ์ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

๓.๓ ชี้แจงรายละเอียดข้อมูลด้านการจัดเก็บรายได้ ตามหลักเกณฑ์ เพ่ือเป็นประโยชน์ในการตรวจสอบ
จากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนให้หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาศรัฐ เอกชนและประชาชน เพ่ือให้สามารถ

ด าเนินการด้านภาษีค่าธรรรมเนียนได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
๔.๒ ให้ค าปรึกษาแก่ประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนเต็มใจที่จะช าระภาษี

ให้แก่ท้องถิ่น 
๔.๓ เป็นวิทยากรฝึกอบรม ให้ค าแนะน า ปรึกษา ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้

สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔.๔ อ านวยการถ่ายทอดความรู้หรือสนับสนุนการพัฒนาความรู้ความสามารถของผู้ใต้บังคับบัญชาให้มี

ความพร้อมด้านสารสนเทศ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการรับภาษีมากท่ีสุด 
๔.๕ ก ากับดูแล ให้เกิดการพัฒนาระบบสารสนเทศ ให้ทันยุค ทันสมัย เพ่ือให้มีช่องทางที่หลากหลายใน

การ ยื่นแบบช าระภาษีผ่านทางระบบสารสนเทศ การยื่นช าระภาษีทางธนาคารการยื่นค าร้องขอลดหรือยกเว้นภาษี
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนกิส์ หรือรายการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน ตรวจสอบภำยใน 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ 

ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา 
การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษา
ยานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องสายงานนี้
คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและทรัพย์สินของทาง
ราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือขอของผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณการเงิน การบัญชี การพัสดุ                  
ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมาย
และระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน นโยบายของส่วนราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมิน
ความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบาย
และแนวทางการตรวจสอบ มาตรการ การควบคุมภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลขหลักฐานการท าสัญญา 

และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับ
หลักฐานที่เกิดข้ึนจริง 

๑.๒ ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการ
บริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด                 
มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

๑.๓ ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรั พย์สิน                 
และการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายในเพ่ือให้มั่นใจว่า
การด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด 
คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

๑.๔ รว่มจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงานและน าไปพัฒนาและ
ปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

๑.๕ ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ 

๑.๖ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืม
และการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่ก าหนด
ไว้ 

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๘ ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน เพ่ือร่วมก าหนดนโยบายให้ถูกต้องและเป็นไปตาม

ระเบียบ 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ขี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับหมอบหมาย 
3.3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร 

เพ่ือให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน 
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4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่

ระดับรองลงมา และตอบข้อชักถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้งช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้ง
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้ค าแนะน าตอบปัญหา                   
และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

๔.๒ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับต้น                      
แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการงานตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท า

สัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพย์สินเพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้อง
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

๑.๒ ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงินตุทรัพย์สิน และการ
บริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการเพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและ
ทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

๑.๓ จัดท ากระดาษท าการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะให้
ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 

๑.๔ ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรบรม เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๕ ควบคุม และตูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่าง ๆ ทางการบริหารงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่น ๆ ของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าไปประกอบการจัดท า
แผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๖ ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพื่อเสนอผล
การตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงานและ
น าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 

๑.๗ ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการตรวจสอบภายใน                   
การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ไว้ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

๑.๘ ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

๑.๙ ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียคงประมาณรายร่ายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณ
รายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้ 

๑.๐๐ ร่วมจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เพ่ือให้ส่งเสริมและสนับสนุน
การด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และ

การควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะเวลาและวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้ 

๒.๓ วางแผนการก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจ าปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ งบประมาณ เพ่ือให้
ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต 

๒.๔ วางแผนการควบคุม แนะน า ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเพียงพอ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.๓ ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและยนอกองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 

เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องตัน ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน

เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้ค าแนะน าในการจัดวางระบบควบคุมภายใน เพ่ือลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดให้ลด
น้อยลง 

๔.๔ ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่
ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการงาน
ตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.1 ก ากับดูแลการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงประมาณ การเงิน พัสดุทรัพย์สิน และ

การบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริตเพ่ือดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

๑.๒ ควบคุมการออกแบบและการประเมินผลความเสี่ยงของการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน เพ่ือน้ าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

๑.๓ ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๔ ควบคุมติดตาม วิเคราะห์และก าหนดแนวทางในการตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ
และทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืน ๆ รวมทั้งควบคุมดูแลการประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมภายในของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องครบถ้วน และตรงตาม
กฎระเบียบ และหลักเกณฑ์การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๕ ควบคุมติดตาม วิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องของการจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ 
และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบผลการด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพสูงสุดต่อไป 

๑.๖ วิเคราะห์ และประมวลผลการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมภายใน รวมทั้งติดตามผลการตรวจสอบ และผลการปฏิบัติงานตามข้อเสนอแนะต่าง  ๆ ของหน่วยงานรับ
ตรวจ เพ่ือให้แน่ใจว่าแต่ละหน่วยงานสามารถปฏิบัติงาน หรือสามารถปรับปรุงแก้ไขวิธีการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
และตรงตามหลักเกณฑ์การตรวจสอบสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน             
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เพ่ือให้ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็น
มาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ พัฒนาและปรับปรุงระบบงานการตรวจสอบกายใน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่ าระบบงานที่ตั้งไว้
สามารถสนับสนุนส่วนงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

๑.๙ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่
เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ตรวจสอบภายใน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือมอบหมายงาน 

แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนงาน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินด้านตรวจสอบภายใน การบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน ระยะยะเวลาและวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่างเพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๓.๓ ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสมุนให้การท างจนเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
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๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในในความรับผิดชอบ ในระดับ

ที่ยากมาก หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการเอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในเพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นข้อมูลใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ ให้ค าแนะน าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ระดับ
รองและตอบข้อซักถาม ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่พร้อมทั้งช่วยแก้ไขปัญหาความขัดแย้งในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๔.๔ ส่งเสริมให้องค์กรเห็นความส าคัญของการควบคุมภายในและให้ค าแนะน าตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบหรือหน่วยงานภายนอก เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
ด าเนินการอย่างถูกต้องและเป็นแนวทางการปฏิบัติเดียวกัน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์                 

และความเชี่ยวขาญในทางวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนร่วนราชการซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทาง
วิชาการงานตรวจสอบภายในปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและชับช้อนมากและมี
ผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะและก าหนดแนวทางการตรวจสอบ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุ ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหา
ข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต เพ่ือดูแลการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัดมีประสิทธิภาพสูง
และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดแนวทางการรออกแบบและการประเมินความเสี่ยงของการจัดวางระบบ
การควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการ
ก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงต่อไป 

๑.๓ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับปัญหาที่ส าคัญทางงานตรวจสอบภายใน แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา                        
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

1.4 เสนอแนะข้อควรปรับปรุงและแนวทางการแก้ปัญหาต่าง ๆ เกี่ยว กับตรวจสอบภายใน                            
เพ่ือประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงานและแนวทางปฏิบัติขององค์กรปกรองส่วนท้องถิ่น 
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1.๕ ควบคุมดูแลการประเมินประสิทธิภาพของการบริหารความเสียง และการควบคุ มภายในของ
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามกฎระเบียบอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๖ วิจัยหรือจัดท าผลงานด้านทางการตรวจสอบสอบการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุทรัพย์สิน และ
การบริหารด้านอื่น ๆ เพื่อให้นวัตกรรมที่ได้รับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

๑.๗ ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากลในการก าหนดกลไก กระบวนการ หรือ
มาตรการการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน การบริหารความเสียง และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือมา
ปรับไข้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับที่รับผิดชอบ 

๑.๘ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ได้บังคับบัญชา เพ่ือไห้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้อย่างต่อเนื่องและ
ให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์

ของส่วนราชการ มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผลเพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการท่ีมีความซับซ้อนและส่งผลกระทบต่อการวางนโยบายการ
ควบคุมความเสี่ยงหรือการตรวจสอบภายในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและน่าเชื่อถือไปก าหนด
นโยบาย มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่าง ๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครลการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทโมการสูงใจ 

โน้มบ้าวเพ่ือให้ดูความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๓.๓ ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขนขององค์กรใบการประชุม เจรจะการสัมมนาต่าง ๆ ที่จัดขึ้นในระดับประเทศ

และระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า วินิจฉัย ชี้แจงและตอบปัญหาที่ส าคัญทางในงานตรวจสอบภายใน หรือ

อ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่
สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.๒ ก ากับดูแลการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ อ านวยการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่เจ้าหน้าที่ในส านักงาน เพ่ือให้มีความรู้ 
ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 



94 
 

ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน ประชำสัมพันธ์ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส ารวจ 

รวบรวม รับฟังความคิดเห็นของประชาชน การเก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่าง  ๆ                    
เพ่ือการด าเนินการประชาสัมพันธ์ การจัดปาฐกถา การจัดสัมมนา การจัดนิทรรศการ เพ่ือเผยแพร่ข่าวสารความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาลหรือนโยบายของรัฐบาล การเผยแพร่
ศิลปวัฒนธรรมของชาติ เพ่ือเป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างรัฐบาลกับประชาชน การควบคุมการตรวจสอบ การ
ด าเนินงานกระจายเสียง ทั้งทางสถานีวิทยุกระจายเสียงและสถานีวิทยุโทรทัศน์ให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบาย
การประชาสัมพันธ์หรือตามกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
๑.๒ ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ และสรุปผลเพ่ือเป็นข้อมูลใน

การด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
๑.3 ศึกษาคันคว้าวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และติดตามผล 
๑.๔ จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อส าร ประชาสัมพันธ์               

การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่าง  ๆ เพ่ือน าไปปรับปรุงงานการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดียิ่งขึ้น 

๑.๖ ศึกษา คับคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ที่ข้อมูลเพ่ือใช้
ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

๑.๗ ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สามารถสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 

๑.๘ วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสามารถเขียนข่าว 
บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อภารกิจขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
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๑.9 ออกแบบ และจัดก็จกรรม นิทรรศการ และโครงการต่าง  ๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร                        
และแนะน าการบริการต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไปเพ่ือช่วย
กระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์และ                    
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๑.๑๐ ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้ง
กายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๑๑ จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม/
โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนา
และปรับปรุงระบบงานต่อไป 

๑.12 ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

๑.๑๓ สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

๑.๑๔ ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและ
กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรม
ต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

๑.๑๕ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่นหรือ

โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด 
๓.๓ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือความรู้ ความเข้าใจที่

ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน 
๔.๒ แนะน าให้ค าปรึกษาต้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพ่ือให้ตรงตามตามต้องการของการของผู้ใช้บริการ 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูง ในด้านประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตานที่ใด้รังมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ สภาพการณ์และปัญหาเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดท า

นโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ 
๑.2 ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ควนช านาญเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ โดยการศึกษาการพัฒนาเทคนิค

ใหม่ในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทต่าง ๆ ประมวลจัดท าข่าวสาร/เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
๑.๓ รับผิดชอบการจัดกิจกรรมตามโครงการ เพ่ือให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดและมีประสิทธิภาพ 
๑.๔ ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน

ส าเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.5 ร่วมก าหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมีเงิน

ประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
๑.๖ จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสาร

ประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
๑.๘ ควบคุมดูแล และติดตามการส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมายเพ่ือน ามาวิเคราะห์ผลทาง

สถิติเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 
๑.9 ควบคุม และดูแลการเลยแพร่ข้อมูล ช่าวสาร และการแนะน าการบริการต่าง ๆ ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้แน่ใจว่าการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารมีความถูกต้อง ชัดเจน ครบถ้วน และ
สามารถกระจายข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่าง ๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ และ
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

๑.๑๐ ควบคุม ดูแล และติดตามการออกแบบ และการจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ             
เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแก่ผู้ประกอบการ ประชาชนและบุคคลทั่วไป 

1.11 เสนอรูปแบบ พัฒนาวิธีการใช้สื่อ และควบคุมคุมดูแลการจัดท า และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร 
บทความ และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น วารสาร รายงานประจ าปี และคู่มือต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทั้ งภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นให้มีความน่าสนใจ                             
และประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 วางแผนและด าเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๑๓ วิเคราะห์พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจของผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป และข้อมูล
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือน ามาก าหนดแผนงานประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้ตรง
ประเด็น และตรงตามกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๔ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการจัดท าเอกสาร รายงาน และการสรุปผลการด าเนินงานด้านการ
สื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือเป็นข้อมูลที่
เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการพัฒนาและปรับประบงานต่อไป 

๑.๑๕ สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

๑.๑๖ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะทีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้โขปัญหาต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าทีใ่นระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.1๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ ร่วมวางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การใช้และการผลิตสื่อ เอกสาร และการเผยแพร่ข้อมูล

ข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือให้มีความทันสมัย น่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับผู้ประกอบการบุคคล และประชน
ทั่วไป และสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายนอกองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้ 
๓.๓ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.1 ถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ให้แก่ผู้ได้บังคับบัญชา และบุคคผู้ที่มีที่มีความสนใจทั่วไป เพ่ือให้มี

ความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์ 
4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธ์

งานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ความสามารถ ประสบการม์ และความช านาญงานสูงมาก ในด้านประชาสัมพันธ์ปฏิบัติงาน
ที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ให้รับมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ก ากับ ดูแล ติดตาม ประมินและรายงานผลการปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์เพ่ือแนะน าปรับปรุง

การพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ์ 
1.๒ ก ากับ ดูแล การจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
๑.๓ วางแผนปฏิบัติการเสนออัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๔ ให้ค าแนะน าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.5 ก าหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมีเงิน

งบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงานของหน่วยง 
1.๖ ให้ค าปรึกษา ควบคุม และดูแลงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้

สามารถใช้งบประมาณที่มีอย่างจ ากัดได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และส่งเสริมให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามแผน 
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ด ี

๑.๗ ให้ต าปรึกษา ควบคุม ดูแล และจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว 
เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กรปกรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สามารถสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 

๑.๘ วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน และวิจัยสภาพการณ์และปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
การใช้และการผลิตสื่อต่าง ๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดท านโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ในภาพรวม                
ให้ตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ และพันธกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๙ วางแผนและควบคุมดูแลการจัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

๑.๑๐ ให้ค าแนะน าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

1.๑๑ ก าหนดแผนงาน แนวทาง และบริหารจัดการโครงการ กิจกรรมพิเศษ กิจกรรมภาครัฐ กิจกรรมเพ่ือ
สังคม และกิจกรรมต่าง ๆ ที่น่าสนใจและมีประโยชน์ที่สนับสนุนงานตามภารกิจรองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีและสนับสนนนโยบายหลักของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๑.๑๒ ก าหนดแนวคิด รูปแบบ วิธีการใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทางต่าง ๆ อย่าง
สร้างสรรค์ เพ่ือส่งเสริมให้งานเป็นไปตามแนวทาง เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๑๓ ตรวจสอบ แก้ไข และปรับปรุงข้อความการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การสื่อความหมาย และ
ความถูกต้องชัดเจนของเนื้อหา เพ่ือให้เกิดความถูกต้องตามหลักการสื่อประชาสัมพันธ์และเกิดประสิทธิผลในเชิง
สื่อสารประชาสัมพันธ์และการเผยแพร่ตามวัตถุประสงค์ที่องค์กรปกครองก าหนดไว้ 

๓.๑๔ ชิดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการมยแพร่ประระชาสัมพันธ์การใช้สื่อ                     
การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิต
สื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายอย่างแท้จริง 

๑.๑๕ วิเคราะห์ วิจัย และติดตามความเคลื่อนไหว สถานการณ์ พฤติกรรม สังคม ตลาด ความพึงพอใจ
ของผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป และข้อมูลต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือน ามาก าหนดแผนงานการสื่อสาร
ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารได้ตรงประเด็น ตรงตามกลุ่มเป้าหมาย และให้การ
ด าเนินงานด้านประชาสัมพันธ์ขององค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.1๖ สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

1.17 พัฒนาและปรับปรุงระบบานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การผลิตลิตสื่อ การมแพร่  ข้อมูลข่าวสาร 
การใช้ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้สามารถสนับสนุนส่วนงาน
ต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสภาวการณ์
ปัจจุบัน 

๑.๑๘ สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายทอดฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาผู้ร่วมงาน หรือ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการท างานภายในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
และสามารถน าไปปรับใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๑.๑๙ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง มอบหมายงาน 

และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนงาน และก าหนดรูปแบบ ขั้นตอน และแนวทางในการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การใช้และการ

ผลิตสื่อ เอกสาร และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ เพ่ือให้มีความทันสมัยน่าสนใจ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดี
ให้กับผู้ประกอบการ บุคคล และประชนทั่วไป และสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน และ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการขึ้นนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดความมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนที่ก าหนด 
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๓.๒ ชี้แรง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ
ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๓.๓ ให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหน่วยวองานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการด าเนินงานตานที่ได้รับมอบหมายให้ค าปรึกษาในการก าหนดกิจกรรม เพ่ือให้เกิดการมีส่วน
ร่วมระหว่างหน่วยงานกับมวลชนในระดับท้องถิ่นและระดับจังหวัด 

๓.๕ ให้ค าแนะน าในการคัดเลือกผู้ประสานงานด้านด้านประชาสัมพันธ์จากชุมชมเพ่ือก าหนดทิศทางด้าน
การประชาสัมพันธ์ร่วมกัน 

๓.๖ ให้ข้อคิดเห็นในการหาช่องทางการประสานงานกับสื่อมวลชนให้หลากหลายครอบคลุมมากขึ้น 
เพ่ือให้เกิดการประสานงานที่มีประสิทธิภาพ 

๓.๗ ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนดไว้ 

3.๘ ชี้แจง และให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้การอบรมและเผยแพร่ความรู้ สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานประชาสัมพันธ์

ในความรับผิดชอบ เพ่ือให้มีความรู้ และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติใช้ได้จริงให้เกิดประโยชน์
อย่างสูงสุด 

4.๒ ออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บข้อมูลหรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
เพ่ือประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามสามารถประสบการณ์ 

และความเชี่ยวชาญในด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและชับช้อน
มากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานให้
ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวขาญใน
ด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและชับช้อนมากและมีผลกระทบ
ในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุม ก ากับ ดูแล ติดตาม ประเมินและรายงานผลการปฏิบัติงาน

ด้านประชาสัมพันธ์ เพ่ือแนะน าปรับปรุงการพัฒนาระบบและวิธีการประชาสัมพันธ์ 
๑.๒ วางแผนปฏิบัติการเสนออัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การด าเนินงาน

ประชาสัมพันธ์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.๓ ให้ค าแนะน าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อข้องในการปฏิบัติงานแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.4 ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง ควบคุมดูแลและติดตามการด าเนินกิจก รรมตามโครงการ
ประชาสัมพันธ์ขนาดใหญ่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบเช่น กิจกรรมพิเศษ กิจกรรมภาครัฐ กิจกรรม
เพ่ือสังคม และกิจกรรมต่าง ๆ ที่น่าสนใจและมีประโยชน์ที่สนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 

๑.๕ ให้ค าปรึกษา และก าหนดแนวทางการจัดแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว 
เพ่ือให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของององค์ กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
สามารถสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี 

1.๖ วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน และวิจัยสภาพการณ์และปัญหาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
การใช้และการผลิตสื่อต่าง ๆ เพ่ือเสนอความเห็นในการจัดท านโยบายและแผนการประชาสัมพันธ์ในภาพรวมให้
ตอบโจทย์ยุทธศาสตร์ และพันธกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวคิด รูปแบแบบ วิธีการใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ อย่างสร้างสรรค์ เพ่ือส่งเสริมให้งานเป็นไปตามแนวทาง เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๑.๘ ก าหนดแนวทางในการติดตาม ตรวจสอบ และควบคุมดูแลการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ  
การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายอย่าง
แท้จริง 

๑.๙ วิจัยหรือจัดท าผลงานด้านวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชีและการงบประมาณ เพ่ือให้
นวัตกรรมที่ได้รับการยอมรับในระดับประเทศหรือระดับนานาชาติ 

๑.๑๐ ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการก าหนดกลไก 
กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านการเงิน การคลัง การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือมาปรับใช้ใน
การพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับผิดชอบ 

1.11 ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ได้บังคับบัญชา เพ่ือให้การพัฒนาองค์ความรู้อย่างต่อเนื่องและให้
สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๒ วางกรอบการจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา ข้อสอบ ทางวิชาการการเงิน การคลัง  การบัญชี และ
การงบประมาณ เพ่ือประกอบการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
2.๑ คาดการณ์และวางระบบ แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติงานในภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ในด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือเป็นแนวทางหรือทิศทางในการปฏิบัติงานของหน่วยงานและองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีเกี่ยวขอ้งให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๒ สร้างสรรค์และบริหารโครงการทางวิชาการที่มีความซับช้อนและส่งผลกระทบต่อการประชาสัมพันธ์
หรือสร้างภาพลักษณ์ในระดับท้องถิ่น เพ่ือให้ได้องค์ความรู้ที่ทันสมัยและน่าเชื่อถือไปก าหนดนโยบาย มาตรการ 
ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่าง ๆ ที่มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๓.๓ ท าหน้าที่เป็นตัวแทนของององค์ในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่าง ๆ ที่จัดขึ้นในระดับประเทศ

และระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็ดเห็นร่วมกัน 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้ หรือนิเทศงานให้แก่พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน พร้อมทั้ง

เผยแพร่ความรู้ในราชการส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์
และมีประสิทธิภาพ 

๔.๒ ให้ต าแนะน าผู้ใต้บังคับบัญชาในการจัดกิจกรรม เผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลวิชาการ
ประชาสัมพันธ์แก่ผู้บริหารและบุคลากรในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง   
มีประสิทธิภาพและคุ้มค่ามากที่สุด 

๔.๓ ให้ค าปรึกษาและก าหนดแนวทางในการออกแบบ วางแผนและควบคุมติดตามการจัดเก็บข้อมูลหรือ
จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศเพ่ือประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ ของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน วิชำกำรสำธำรณสุข 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานทางด้านสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 

วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น การสุขศึกษา การส่งเสริมสุขภาพ  การสุขาภิบาล 
และการควบคุมโรค เป็นต้น เพ่ือเสนอนโยบาย วางแผนงาน และด าเนินงานด้านการสาธารณสุข วัดและ
ประเมินผล ก าหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผลและประเมินผลงานด้ านสาธารณสุขการ
สอนและอบรมด้านสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เที่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านวิชาการสาธารณสุข ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ชับซ้อน

เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค   
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การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ              
และการฟ้ืนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะโภชนาการ รวมทั้ง
การดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัย
สิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการ
สาธารณสุขที่ด ี

1.๒ สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายการรรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสาธารณสุข                  
การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

๑.๓ ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ 

๑.๔ ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบบริการ
สุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขและระบบบริการ
สุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ 
สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

๑.๕ ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนานัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมโรคและภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค 
รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่พร้อมใช้งานเพ่ือพัฒนา
ระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง 

๑.๖ ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื้องตันที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง 
บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้ อมที่ เ อ้ือต่อสุขภาพ                           
สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรั บปรุง
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๗ ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพ่ือการ
เฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ด ี

๑.๘ ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่
สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๙ ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของชุมชน 
การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ
และแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาญที่กระทบต่อประชาช 

๑.๑๐ ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และ
สาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

๑.๑๑ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ
สุขาภิบาลเพื่อก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ 

๑.๑๒ ช่วยด าเนินการนิทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินเสต้านสารารารมสุข ด้านส่งเสริมสุขภาพและ
ด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๑.๑๓ จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์ เพ่ือให้เกิดความพร้อมและความราบรื่น
ในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ 
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๑.๑๔ รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สสจ. สสอ. ,สอ. อสม..สปสช. เป็นต้น 
เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี 

๑.๑๕ รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวัง  และควบคุมการ
ระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวางแผนการสุขาภิบาลที่
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องท้องที่ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
2.๑ วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผนวัดผล ประเมินผลการท างานในหน้าที่รับผิดชอบเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการท างาน 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
3.3 ประสานงานในระดับกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือ

และร่วมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มีคุณภาพและเหมาะแก่การน าไปใช้งานอยู่เสมอ 

รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่าง
ราบรื่น 

4.๒ สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่บุคคลภายในหน่วยงานเพ่ือเป็นความรู้
และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

๔.๓ ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพรในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ
การเรียนรู้และความเข้าใจในระดับต่าง ๆ ในงานด้านสาธารณสุข 

๔.๔ ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรเพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๕ นิเทศงานด้านสาธารณสุขให้แก่อาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้านเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานใน
พ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

๔.๖ อบรม ให้ความรู้ ส่งเสริม เผยแพรด้านสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล  การเสริมสร้าง
ภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่าง ๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียนเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้พราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความชับช้อนต้องอาศัยความรู้ทาง

วิชาการด้านสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การควบคุม ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และ
การฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้ง การดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพการสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การ
สุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุข เพ่ือช่วยในการเสริมสร้าง
ระบการสาธารณสุขที่ดี 

๑.๒ วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
ด้านสาธารณสุขและเสนอแนะ เพ่ือประกอบการจัดท ามาตรฐานให้ประชาชนได้รับการบริการทางสาธารณสุขที่มี
ประสิทธิภาพ 

๑.๓ ก ากับ ดูแล การประเมินผลการด าเนินงานในโครงกรล่าง ๆ เพื่อให้ทราบผลการด าเนินงานและน ามา
ปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1.๔ ก ากับดูแลการพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบ
บริการสุขภาพ โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข
และระบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ประชาชน มีความรู้ สามารถป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

๑.๕ ก ากับดูแลการปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพ อนามัยสิ่งแวดล้อม การคารคาบคุม ป้องกันโรค และ
ภัยสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและ
อุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและทั่วถึง 

๑.๖ วิเคราะห์ข้อมูลที่จับซ้อนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารมสุข เช่น ข้อมูลขอผู้ป่วยกลุ่มเสี่ยง บุคลากร
ทางด้านบริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมท่ีเอ้ือต่อสุขภาพ สถานประกอบการทั้ง
ภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคีเครือข่าย เพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการคัดกรอง ตรวจ วินิจฉัยรักษาเบื้องต้น สอบสวน สืบสวนโรค ติดตาม
ผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพและฟ้ืนฟูสุขภาพ เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 
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๑.๘ ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือการ
ป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๙ ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนา มาตรฐาน ร่วมก าหนดแนวทางการบังคับใช้กฎหมาย
เกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและ
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก               

หรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ได้บริการทหลาธารมสุขที่ตนรับผิดขอบ รวบรรมข้อมูล บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุน                 

การพัฒนาการให้บริการทางสาธารณสุข เพ่ือเสริมสร้างสุขลักษณะที่ดีของประชาชน 
๔.2 ด าเนินการ ถ่ายทอดดความรู้ทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแก่ผู้ ใต้บังคับบัญชาและบุคคลภาย                       

ในหน่วยงาน เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 
4.๓ ด าเนินการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือการเรียนรู้และความ

เข้าใจในระดับต่าง ๆ รวมทั้งการพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์เทคโนโลยีต่าง  ๆ มาใช้ในด้าน
สาธารณสุข 

๔.๔ ปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๕ นิเทศงานด้านสาธารณสุขระดับต าบล เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการด้านวิชาการสาธารณสุข 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงาน
วิชาการ ด้านวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ วางแนวทางศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความซับซ้อนต้องอาศัย

ความรู้ทางวิชาการด้านสาธารณสุข หรือประสบการณ์สูง เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การควบคุม
ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้งการดูแล รักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุข
ศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย
สาธารณสุข เพื่อเสริมสร้างระบบการสาธารณสุขที่ดี 

๑.๒ วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ให้การด าเนินงาน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
ด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค การส่งเสริม
สุขภาพด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นและเสนอแนะ เพ่ือวางแนวทางในการจัดท ามาตรฐานงานด้าน
สาธารณสุข ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นในระดับส านัก 

๑.๓ วางแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินงานและ
น ามาปรับปรุงระบบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดในระดับส านัก 

๑.๔ วางแนวทางการพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบ
บริการสุขภาพ โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครอง และส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข
และระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ประชาชนมีความรู้ สามารถป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 

๑.๕ ตรวจสอบการด าเนินงามด้านสาธารณสุข เพ่ือประกอบการวางมาตรการและมาตรฐานงานต้าน
สารณสุข ไม่การปรับปรุงระบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๖ พัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้าน
บริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐ
และเอกชน องค์กรภาคีเครือข่ายเพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขใ ห้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๗ ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า การวินิจฉัย ตรวจรักษา สอบสวนสืบสวนโรค  ติดตามผู้ป่วย                
ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพและพ้ืนฟูสุขภาพ เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๑.๘ ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า การประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ
ทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๙ วางระบบและก าหนดแนวทางการส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนา มาตรฐานและการบังคับใช้
กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและ
ผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

๑.๑๐ ก ากับ ติดตาม และตรวจสอบการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องด้านสาธารณสุข
และส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน และแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริม
สุขภาพและสุขาภิบาล 

๑.๑๑ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทางในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ ส ารวจ และสรุปข้อมูลทางสถิติและ
วิชาการเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การควบคุม
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ป้องกันโรคและภัยสุขภาพและการฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการเฉพาะเรื่อง 
การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม ระบบกลไกและการ
บังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือสร้างหรือพัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาพและระบบการสาธารณสุขที่ดี รวมถึง
ก าหนดแนวทางในการศึกษา วิเคราะห์และพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพ มาตรฐานเกี่ยวกับงานสาธารณสุข
และส่งเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขและระบบริการสุขภาพ รวมถึงกลวิธีในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านสาธารณสุข
และส่งเสริมสุขภาพ เช่น การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่ง เสริมภาวะโกชนาการ เป็น
ต้น เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และสามารถป้องกันตนเองจากโรค 

๑.๑๒ ควบคุมดูแลการจัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์ เพ่ือให้เกิดความพร้อม
และความราบรื่นในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่และก าหนดแนวทางในการประเมินผลกระทบทาง
สุขภาพของประชาชนและประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะหรือสถานที่สาธารณะทางด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อม รวมถึงการประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด การสุขาภิบาล เช่น การรักษาความสะอาดของ
ชุมชนการเก็บขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการป้องกันควบคุมโรคและ
ภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ และแก้ไขปัญหาหรือเหตุร าคาคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นท่ี 

๑.๑๓ ก ากับและก าหนดแนวทางในการควบคุมดูแลการเฝ้าระวังและดูแลสุขภาพสัตว์รวมถึงตรวจสอบ
การให้บริการของโรงฆ่าสัตว์ตามที่กฎหมายระบุไว้ เพ่ือควบคุมการระบาดของโรคติดต่อจากสัตว์และให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๔ ประสานงานกับเครือข่ายภาคี เช่น สสส. สสจ. สสอ., สอ. อสม. หรือ สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริม
ให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่ 

๑.๑๕ เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษาด้าน
วิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบด้านการวางแผน 

๒.๑ วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง มอบหมายงาน 
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ วางแผนงานการด าเนินงานด้านสาธารณสุข การสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อมเพ่ือเสนอผู้บริหารในการ
ก าหนดนโยบาย 

๒.๓ แก้ไขปัญหาและติดตามผลการวางแผนปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานสัมพันธ์กับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการขี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับกองหรือส านักเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ขี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิด

ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๓.๓ ประสานงานในระดับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือและ

ร่วมมือในการด าเนินการและแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวขาญท่ีเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงาน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าปัญหาส าคัญทางสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้าง

ภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่าง ๆ แก่ประชาชน ครู นักเรียน และผู้ประกอบการต่าง ๆ เพ่ือ
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สนับสนุนการพัฒนาการให้บริการสาธารณสุขต่อไป และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตลอดจนจัดท า
รายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

๔.๒ ให้ค าปรึกษาและอ านวยการ ในการถ่ายทอดความรู้ในงานด้านวิชาการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา และบุคลากรด้านสาธารณสุขภายในหน่วยงาน เพ่ือเป็นความรู้และให้สามารถด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

๔.๓ ก ากับ ดูแลในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และองค์กรงให้เป็นบุคลาการที่มีความช านาญและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๔ นิเทศงานด้านสาธารณสุข เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานพื้นท่ีได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเช่ียวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงามในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ

ความเชี่ยวชาญในทางวิชาการด้านวิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่
ยากและชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาษาของส่วนราชการ ซึ่งใช้ความรู้ ความสารถ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทาง
วิชาการสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบ
ในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความซับซ้อน ต้องอาศัย

ความรู้ทางวิชาการด้านสาธารณสุข หรือประสบการณ์สูง เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การควบคุม
ป้องกันโรคและภัยสุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุข
ศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนา ระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมาย
สาธารณสุข และมีการค้นคว้าอ้างอิงหรือใช้ข้อมูลจากภายนอกเพ่ือก าหนดทิศทางในภาพกว้างของงานด้าน
สาธารณสุข 

๑.๒ วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดขึ้น ไห้การด าเมินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
ด้านสาธารณสุข และเสนอแนะเพ่ือก าหนดแนวทางมาตรฐานงานด้านสาธารณสุข ในการปรับปรุงระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๓ ก าหนดแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินงานและ
น ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๔ ก าหนดแนวทางการพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข                    
และระบบบริการสุขภาพ โดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงาน             
ด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา 
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ประชาชน มีความรู้ สามารถ ป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ 
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๑.๕ ประเมินและวิเคราะห์งานด้านสาธารณสุข เพ่ือประกอบการวางมาตรการและมาตรฐานด้าน
สาธารณสุข ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๖ วางระบบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่มเสี่ยง บุคลากรทางด้าน
บริการสุขภาพ ประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ สถานประกอบการทั้งภาครัฐ
และเอกชน องค์กรภาคีเครือข่าย เพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์ในการปรับปรุงระบบงานสาธารณสุขให้มี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๗ วางแนวทางการวินิจฉัย ตรวจรักษา สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย ผู้สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง 
ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพ เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๑.๘ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระบบและแนวทางการส่งเสริม ควบคุม  ก ากับ พัฒนา 
มาตรฐาน และพัฒนากลไกการบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์และสาธารณสุข และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่
ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการ และประสบการณ์สูง เพ่ือการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 

๑.๙ บริหารงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญ หรือเทียบเท่า ซึ่งมีหน้าที่และรับผิดชอบในการควบคุมและ
บริหารงานทุกด้านของงานสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๑๐ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ทั้งด้านผลผลิต และผลลัพธ์ที่จะได้จากการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและ
ส่งเสริมสุขภาพเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างตรงตามวัตถุประสงค์
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๑ ให้ค าปรึกษาและก าหนดแนวทางการด าเนินงานหรือจัดท ารายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ
ด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือวางแนวทางในการปรับปรุงหรือจัดท ามาตรฐานงานด้านสาธารณสุข การ
ควบคุมโรค การสุขาภิบาล การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคและการส่งเสริมสุขภาพด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๑๒ ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการก าหนดกลไก 
กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนาองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ 

๑.๑๓ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และวางระบบข้อมูลทางสถิติและวิชาการเกี่ยวกับงานด้าน
สาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวังโรค การควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ
และการฟ้ืนฟูสุขภาพ รวมทั้งการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการเฉพาะเรื่องการจัดบริการสุขศึกษาและ
พฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล อนามัยสิงแวดล้อม ระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุข เพ่ือสร้าง
หรือพัฒนาระบบส่งเสริมสุขภาพและระบบการสาธารณสุขที่ดี 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
๒.๑ แผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงานโครงการในระดับกลยุทธ์ของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๒ วางแผนให้ค าปรึกษาแนะน างานการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือเสนอผู้บริหารใน
การก าหนดนโยบาย 
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๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนโดยมีบทบาทในการสูงใจ 

โน้มบ้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ดามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ สนับสนุนการให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านสาธารณสุขแก่ประชาชน และผู้ประกอบการ

ต่าง ๆ เพื่อให้มีความเข้าใจที่ถูกต้องในระบบการจัดการด้านสาธารณสุข 
4.2 เป็นที่ปรึกษาและให้ค าแนะน าเป็นวิทยากรอบรม ให้ค าแนะน า ปรึกษา ในงานด้านวิชาการและการ

ปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และบุคลากรด้านสาธารณสุข ภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือเป็นความรู้
และให้สามารถด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

๔.๓ วางแนวทาง ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๔ นิเทศงานด้านสาธารณสุข เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานในพื้นท่ีได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน วิชำกำรสุขำภิบำล 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการสุขาภิบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การศึกษา วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อมก าหนดนโยบายวางแผนงาน
และด าเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผน วัดและประเมินผลการด าเนินงานสุขาภิบาลการจัดการของเสียและ         
สิ่งปฏิกูลอย่างระบบเบ็ดเสร็จ ในด้านการรวบรวม การขนส่ง การแปรสภาพวัสดุเหลือใช้และการก าจัด ก าหนด
ระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศ ควบคุมติดตามผลและประเมินผลงามสุขาภิบาลและงานวิชาการสุขาภิบาล 
ศึกษาค้นคว้า วิจัยด้านวิชาการสุขาภิบาล จัดสอน สอน และอบรมด้านการสุขาภิบาล จัดการประชุมและ
ด าเนินการด้านเผยแพร่กิจการทางวิชาการสุขาภิบาล ให้ค าปรึกษา ข้อเสนสนอแนะและแนะแนวทางวิชาการ
สุขาภิบาล ก าหนด จรรโลง และสร้างมาตรฐานงานสุขาภิบาล อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานวิชาการควบคุม
โรคเพ่ือประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานงานฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในงานท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการสุขาภิบาล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ชับช้อนเกี่ยวกับงาน

ด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อชีวิตและสภาพความเป็นอยู่
ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย                    
การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียงการจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัยการจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไข
สิ่งแวดล้อมท่ัวไป และเหตุร าคาญอ่ืน ๆ ควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มให้เป็นไป
ตามาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบการสุขาภิบาลที่ดี 

๑.๒ สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรบรวมข้อมูลทางวิชาการสุขาภิบาลเสนอ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน 

๑.๓ ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ าเป็นของท้องที่ 

๑.๔ พัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมการคุ้มครองและ
ส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทางวิชาการ 
สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและจัดการ
สภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 

๑.๕ ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม                      
และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๖ จัดท าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวร้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ า 
อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม
ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๗ ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ สถานที่
สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ท าลายแหล่งแพร่เชื้อและพาหะน าโรคอันเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ 

๑.๘ ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข                     
และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองโรคและภัยสุขภาพ
ของประชาชน 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานงานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครอง  

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
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๓.๒ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้ำนบริกำร 
๔.๑ ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ ให้มีคุณภาพพร้อมน าไปใช้งานอยู่เสมอ รวมทั้ง

สนับสนุนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การบริการดังกล่าวเป็นไปอย่าง
ราบรื่น 

๔.๒ สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงานเพ่ือให้สามารถ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่ตน
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และสามกรถน าไปปฏิบัติให้มีสุภาพที่ดี 

๔.๔ ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ
การเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาก็บาลสิ่งแวดล้อม 

๔.๕ ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการสุขาภิบาล 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไชปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการ
สุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความซับช้อนต้องอาศัยความรู้ทาง

วิชาการด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลการกระทบต่อชีวิตและสภาพ
ความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น สถานการณ์สิ่งแวดล้อมการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย ขยะ
มูลฝ่อย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล มลพิษทางอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การจัดอาคารสถานที่และปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อม
ทั่วไป เหตุร าคาญอ่ืน ๆ ที่มีผลลต่อสุขภาพอนามัยและการด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาพัฒนา
คุณภาพชีวิตของประชาชนและพัฒนาระบสุขาภิบาลให้ดียิ่งขึ้น 

๑.๒ วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสุขาภิบาลและเสนอแนะเพ่ือประกอบการจัดท ามาตรฐานงาน
สุขาภิบาล 



114 
 

๑.๓ ก ากับ ดูแล การประเป็นผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินการและ
น ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๔ ก ากับ ดูแลการพัฒนาเนื้อหาองค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม                      
การคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสาร
วิชาการ วิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและ
จัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 

๑.๕ ก ากับดูแล การปฏิบัติการในการแก้ไข พ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมการตรวจสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแลบ ารุงรักษา  เครื่องมือและอุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรฐานและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่ เหมาะสมในการจัดการ
ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดสื่อมให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๖ วิเคราะห์ข้อมูลที่ขับซ้อนที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาล เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ า อากาศ
และเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
เพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๗ ให้ค าปรึกษา แนะน า การประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ
สาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุมตัดวงจรการระบาดของโรค ท าลาย
เหล่งแพร่เชื้อ และพาหะน าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

๑.๘ ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
และกฎหมายเกี่ยวกับสุขาภิบาล และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองป้องกันโรคและภัยสุขภาพของ
ประชาชน 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น และแกปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานงานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงาน หรือหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น หรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลหรือหน่วยงานหรือองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้บริการด้านสุขาติบาลที่ตนรับผิดชอบ รวบรวมข้อมูล บันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือสนับสนุนการ

พัฒนาการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือเสริมสร้างอนามัยและสภาวะแวดล้อมที่ดีแก่ประชาชน 
๔.2 ด าเนินการถ่ายหอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาในหน่วยงานหรือ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างความรู้และสนับสนุนให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด าเนินไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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๔.๓ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและขึ้นขึ้นขึ้นเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งนวกสิ่งนวดที่ค่อนข้างยาก 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล และความรู้ที่เป็นประโยชน์ 
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

๔.๔ ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรมในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือ
การเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม รวมถึงการพัฒนาเครื่องมืออุปกรณ์ วิธีการ หรือ
ประยุกต์เทคโนโลยีต่าง ๆ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

๔.๕ ปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลกรที่มีความช านาญ และ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือเสริมสร้าง
อนามัยและสภาวะแวดล้อมที่ดี 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบกรปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ 

ประสบการณ์ และความช านาญงาบสูงมากในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก
มาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ วามแนวทางการศึกษาศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ วิจัย รวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความชับช้อน                   

ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการด้านสุขาภิบาล หรือประสบการณ์สูง เช่น สถานการณ์  สิ่งแวดล้อม การเกิดโรคและ
การแพร่กระจาย การจัดการน้ าเสีย ขยะมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล มลพิษ  ทางอากาศและเสียง                      
การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัย  และความปลอดภัย     
การจัดอาคารสถานที่และปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป เหตุร าคาคาญอ่ืน ๆ ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยและการ
ด ารงชีวิตของประชาชน เพ่ือน าข้อมูลที่ได้มาพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชนและพัฒนาระบบสุขาภิบาลให้ดี 

๑.๒ วิเคราะห์ และแก่ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้านสุขาภิบาลและเสนอแนะ เพ่ือวางแนวทางในการจัดท ามาตรฐาน
งานด้านสุขาภิบาล และปรับปรุงระบบงานสุขาภิบาลให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๓ วางแนวทางการประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินการและ
น ามาปรับปรุงระบบงานให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามเป้าหมายที่ 

๑.๔ วางแบวทางการพัฒนาเนื้อหาองค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
การคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญา เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสาร
วิชาการ วิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่าง ๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและ
จัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 
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๑.๕ ตรวจสอบการปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมการตรวจสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งาน เพ่ือประกอบการวางมาตรการและมาตรฐานงานด้านสุขาภิบาล และปรับปรุงวิธีการด าเนินการและ
จัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

๑.๖ พัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาล เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ าอากาศและเสียง                  
พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณชยะมูลฝ่อย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข สิ่งแวดล้อม
ที่เอ้ือต่อสุขภาพที่ดี เป็นต้นต้นเพ่ือน าไปวิเคราะห์ในการปรับปรุงระบบงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ
สูงขึ้น 

๑.๗ ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ                   
สถานบริการสาธารณะ สถานที่สาธารณะทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุมตัดวงจรการระบาด
ของโรค ท าลายเหล่งแพร่เชื้อ และพาหะน าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๘ วางระบบและก าหนดแนวทางการส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐานการบังคับใช้กฎหมาย               
ว่าด้วยการสาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับสุขาภิบาล และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือการคุ้มครองป้องกันโรค
และภัยสุขภาพของประชาชน 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.๑ ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงาน หรือหน่วยงาน                 

หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ปัญหาส าคัญทางสุขาภิบาล แก่ประชาชนและผู้ประกอบการต่าง ๆ                          

เพ่ือสนับสนุนการพัฒนาสุขาภิบาล ตลอดจนการจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
๔.๒ ให้ค าปรึกษาและอ านวยการในการถ่ายทอดความรู้ในงานด้านวิชาการและการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และบุคลากรด้านสุขาภิบาลภายในหน่วยงาหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้าง
ความรู้ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๓ ก ากับ ดูแล ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญ 
และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๔ นิเทศงานด้านสุขาภิบาล เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในพ้ืนที่ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักวิชำกำรสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์                

และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก
และซับซ้อนมากและมีผลกระพบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงามในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนร่วนราชการ ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทาง
วิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการท่ียากและซับซ้อนมากและมีผลกระทบใน
วงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา คันคว้า วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล เรื่องที่ยากและมีความซับซ้อนต้องอาศัยความรู้ทาง

วิชาการด้านสุขาภิบาล หรือประสบการณ์สูง เช่น สถานการณ์สิ่งแวดล้อม การเกิดโรคและการแพร่กระจาย                   
การจัดการน้ าเสีย ขยะมูลฝอย ของเสียอันตราย สิ่งปฏิกูล มลพิษทางอากาศและเสียงการจัดการสุขาภิบาลอาหาร 
การจัดการกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดลอดภัยการจัดอาคารสถานที่และ
ปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป เหตุร าคาญอ่ืน ๆ ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยและการด ารงชีวิตของประชาชน                 
เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดเป็นนโยบาย แผนงานแนวทางปฏิบัติ รวมทั้งปรับปรุงระบบงานและวิธีการ
ด าเนินด้านสุขาภิบาล 

1.2 ตรวจสอบ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และแก้ไขปัญหาส าคัญเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลตลอดจนการ
ด าเนินงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือให้การด าเนินงานถูกต้องตามหลักวิชาการสุขาภิบาล 

๑.๓ พัฒนาข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาล เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ าอากาศและเสียง                 
พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข สิ่งแวดล้อม
ที่เอ้ือต่อสุขภาพที่ดี เป็นตันเพ่ือน าไปปรับปรุงระบบงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นก ากับ ดูแล 
แนะน า ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการสถานบริการสาธารณะ สถานที่สาธารณะ
ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือป้องกันควบคุม ตัดวงจรการ ระบาดของโรค ท าลายเหล่งแพร่เชื้อ และพาหะ
น าโรคอันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๕ วางแนวทางการส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับสุขาภิบาล และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองป้องกันโรคและภัย
สุขภาพของประชาชน 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์                

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับกรม มอบหมายงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้
บรรลุตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โน้มน้าวเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสันฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับกอง หรือส านักรวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 
เพ่ือเป็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ความรู้ในงานด้านวิชาการเกี่ยวกับสุชาภิบาล แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และบุคลากร                       

ด้านสุขาภิบาลภายในหน่วยงานหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างความรู้ ให้สามารถด าเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

4.2 ให้ด าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานสุขาภิบาลแก่บุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก                    
เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน วิศวกรรมโยธำ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิศวกรรมโยธา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ออกแบบและค านวณด้านวิศวกรกรรมโยธา การค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ทดสอบ หาข้อมูลและสถิติต่าง ๆ เพ่ือเป็น
หลักเกณฑ์ประกอบการตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมโยธา การวางโครงการก่อสร้างในสาขาวิ ศวกรรมโยธา                 
การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานในสาขาวิศวกรรมโยธา ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นนี้ต้องมีลักษณะ 
ขนาด หรืออยู่ในประเภทตามที่ก าหนดไว้ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพ
วิศวกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน วิศวกรโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุม  งานก่อสร้าง                

งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่ เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา
และโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.2 รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงาน วิศวกรรมเครื่องกล เพ่ือให้
งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้าง
พ้ืนฐาน เพื่อให้เกิดความปลอดภัย 

๑.๓ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธาต่าง ๆ เช่น 
อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้าง ที่ถูกต้องเหมาะสม                      
และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 
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๑.๔ ค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดท าราคากลางเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิด 
ประโยชน์อย่างสูงสุด 

๑.๕ ศึกษา ส ารวจ จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรม โยธา รวมทั้ง
ฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านวิศวกรรมโยธา                
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.๖ วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรม
โยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 
และข้อก าหนดตามสัญญา 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ ก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธา 
และโครงสร้างพ้ืนฐาน 

๑.๘ ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้มีความ
มั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ 

๑.๙ ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแชมและอ านวยความปลอดภัยรวมถึงการแก้ไขสัญญา
งานวิศวกรรมโยธา เพื่อให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๑๐ ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มี
ความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

๑.๑๑ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานด้านวิศวกรรมโยธาตามที่ได้รับมอบหมาย หรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ

หน่วยงาน โครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาเป็นไปตามเป้าหมาย 
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
๓.๒ ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้าน

วิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
๓.๓ ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ขี้แจง ตอบปัญหาและและแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้าง

พ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 
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๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน วิศวกรโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการวิศวกรรมโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการวิศวกรรมโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ เสนอแนะนโอบายการปฏิบัติงาน การวางอัตราก าลันจ้าหน้าที่และงบประงประมาณแก้ปัญหาชัดข้อง

ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๒ ควบคุม ดูแล ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุม                

งานก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแชม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับ
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานที่มีความยุ่งยากและชับซ้อน เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

๑.๓ ควบคุม และดูแลการส ารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการวางผังโครงการ และโครงสร้าง
ทางวิศวกรรมโยธาต่าง ๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และโครงสร้าง
ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 

๑.๔ ควบคุม และดูแลการส ารวจ การวิเคราะห์ และการค านวณการปฏิบัติงานต่าง ๆ ทางด้านวิศวกรรม
โยธา เพ่ือให้สามารถออกแบบและก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุต่าง  ๆ ในการปฏิบัติงาน
ด้านวิศวกรรมโยธาที่ถูกต้อง และตรงมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

๑.๕ ควบคุม และดูแลการค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา การประมาณราคาและการจัดท าราคา
กลาง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า                  
และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการศึกษา การส ารวจ การจัดท าเอกสาร และการสรุปรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ด้านวิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนา
งานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.๗ ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน ที่มีความยุ่งยาก
และชับช้อน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย 

๑.๘ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานส ารวจที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้
ได้รูปแบบแผนที่ต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 
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๑.๙ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่มีความยุ่งยากและชับช้อน เพ่ือก าหนดกฎ ระเบียบมาตรฐาน มาตรการ                    
ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพ้ืนฐาน 

๑.๑๐ อ านวยการ ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้มีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงประมาณ 

๑.๑๑ ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแชมและอ านวยความปลอดภัยรวมถึงการแก้ไขสัญญา
งานวิศวกรรมโยธา ที่มีความยุ่งยากและชับซ้อน เพ่ือให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๑๒ ถ่ายทอดความรู้ จัดท าคู่มือ ด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ ก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๑๓ ควบคุม และดูแลการวิเคราะห์ การทดลอง และการทดสอบคุณสมบัติของวัสดุอุปกรณ์              
และเครื่องมือต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่าง ๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรม
โยธาที่มีคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน และข้อก าหนดตามสัญญา 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนวางแผนงานหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงาน โครงการและกิจกรรมต่าง  ๆ 

ด้านวิศวกรรมโยธาของหน่วยงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านวิศวกรรม
โยธาเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก                     

ในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ประสานการท างานร่วมกันโดย
มีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้าง

พ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับที่มีความยุ่งยากและชับช้อนแก่หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน และประชาชน
ทั่วไป เพื่อให้ได้ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 

๔.๒ ตรวจสอบ การจัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน วิศวกรโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในงานวิชาการวิศวกรรมโยธา ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญในงานสูงมากในงานวิชาการวิศวกรรม
โยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาพ่ียากมากและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณแก้ปัญหาขัดข้องใน

การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบการส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา 

ควบคุม งานก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใด                      
ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานที่มีความยุ่งยากและชับซ้อนมาก เพ่ือให้เป็นไปตามหลักวิชาการ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑.๓ ร่วมวางแนวทาง และก าหนดข้อก าหนด รายละเอียด คุณสมบัติ และคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องมือ 
อุปกรณ์ และวัสดุต่าง ๆ โมงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้เครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุต่าง ๆ ที่มีคุณภาพ มาตรฐาน 
และถูกต้องเหมาะสมกับการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาอย่างสูงสุด 

๑.๔ บริหารจัดการโครงการ และกิจกรรมด้านวิศวกรรมโยธาตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือส่งเสริมและ
สนับสนุนการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น และเกิดประโยชน์แก่ประชาชน ชุมชน                           
และสังคม 

๑.๕ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการส ารวจ การออกแบบ การเขียนแบบ และการวางผัง
โครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธาต่าง ๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผัง
โครงการ และโครงสร้างที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา 

๑.๖ ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการส ารวจ การวิเคราะห์ และการค านวณการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ทางด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้สามารถออกแบบและก าหนดคุณลักษณะของเครื่องมือ อุปกรณ์ และวัสดุ
ต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธาที่ถูกต้อง และตรงมาตรฐานที่ก าหนดไว้  ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา การประมาณราคา และการจัดท าราคากลาง เพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์
อย่างสูงสุด 

๑.๘ ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน ที่มีความยุ่งยาก
และชับช้อนมากเพ่ือให้เกิดความปลอดภัย 

๑.๙ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานส ารวจที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนมาก ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือให้ได้รูปแบบแผนที่ต่าง ๆ ที่ถูกต้อง 
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๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลที่มีความยุ่งยากและซับซ้อนมาก เพ่ือ ก าหนด กฎ ระเบียบมาตรฐาน 
มาตรการ ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพ้ืนฐาน 

๑.๑๑ อ านวยการ ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน 
เพ่ือให้มีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ 

๑.๑๒ ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแชมและอ านวยความปลอดภัยรวมถึงการแก้ไขสัญญา
และแก้ไขแบบบงานวิศวกรรมโยธา ที่มีความยุ่งยากและซับช้อนมาก เพ่ือให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐาน
และข้อก าหนด 

๑.๑๓ ถ่ายทอดความรู้ จัดท าคู่มือ ด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงาน วางโครงการ ก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรมเพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานดานมาตรฐานและข้อก าหนด 

๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางระบบและแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธาของหน่วยงาน รวมทั้งประเมินผลและแก้ไขปัญหา

ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน                   

ด้านวิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
๓.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าด้วนวิศวกรรมโยธาแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.1 ให้ค าแนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาและและแพร่ข้อมูลข่าวสาวสารเกี่ยวกับงานวิกรรมโยธาและ

โครงสร้างพ้ืนฐานในความรับผิดชอบในระดับที่มีความยุ่งยากและชับช้อนมากแก่หน่วยงานภาครัฐภาคเอกชน    
และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ รวมทั้งการมีส่วนร่วม 

๔.๒ ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมิน ข้อมูล ปรับปรุง จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบบสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับ
งานวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา และคู่มือทางวิศวกรรมโยธา เพ่ือประกอบการเรียนการสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน วิศวกรโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ  ประสบการณ์                 

และความเชี่ยวชาญในทางวิชาการวิศวกรรมโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก                 
และซับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
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ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการ ซึ่งใช้ความรู้  ความสามารถประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญในทาง
วิชาการวิศวกรรมโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยากและซับซ้อนมากและมี
ผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ให้ความเห็นชอบ แบบ แผนผัง แบบก่อสร้าง รายการค านวณต่าง ๆ เพ่ือให้การก่อสร้างตรงตาม

วัตถุประสงค์การใช้งานและมีประสิทธิภาพสูง 
1.๒ บริหารงานในฐานะผู้เชี่ยวชาญ หรือเทียบเท่า ซึ่งมีหน้าที่และรับผิดชอบในการควบคุมและ

บริหารงานทุกด้านของงานวิศวกรรมโยธาที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและตอบสนองกับนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑.๓ บูรณาการ เชื่อมโยง และประยุกต์แนวทางปฏิบัติที่เป็นสากล (Best Practice) การก าหนดแนว
ทางการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมโยธาของหน่วยงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางการด า เนินงานด้านวิศวกรรมโยธาให้มี
ความทันสมัยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๔ ก าหนดกลยุทธ์ และการร่างนโยบาย มาตรการ ข้อบังคับ มาตรฐานหรือแนวทางต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ด้านวิศวกรรมโยธา เพื่อให้แน่ใจว่าการด าเนินการต่าง ๆ ด้านการโยธาบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ 

๑.๕ ก าหนดผลสัมฤทธิ์ทั้งด้านผลผลิต และผลลัพธ์ที่จะได้จากการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็น
แนวทางการด าเนินงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างตรงตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๖ ก าหนดแนวทางการศึกษา วิจัย ทดสอบ และรับรองวัสดุที่ใช้ในงานก่อสร้างและบูรณะซ่อมแซม 
เพ่ือให้งานก่อสร้าง ซ่อมแชมมีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ 

๑.๗ วางมาตรการการตรวจสอบสัญญาจ้างและงานก่อสร้าง รวมถึงการแก้ไขสัญญาและรูปแบบในกรณี                
ที่งานก่อสร้างไม่สามารถก่อสร้างได้ตามรูปแบบ เพ่ือให้การก่อสร้างมีคุณภาพสูงและใกล้เคียงรูปแบบและข้อตกลง
ที่ตกลงกันไว้มากที่สุด 

๑.๘ ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาที่ส าคัญทางวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนดวางแบวทางเพ่ือ
วางแผน ก าหนด กฎ กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพ้ืนฐาน 

๑.๑๐ เป็นผู้แทนของหน่วยงานในการเข้าประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในระดับชาติเพ่ือชี้แจงตอบปัญหา 
ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะในงานวิชาการ 

๑.๑๑ ศึกษาความรู้เทคนิคใหม่ๆ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในงานและวิเคราะห์ถึงปัญหาและข้อบกพร่องใน
การด าเนินการเพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาและวางกลยุทธ์การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพทันกับสถานการณ์ใน
ปัจจุบัน และสามารถรองรับเหตุการณ์ที่จะเกิดข้ึนในอนาคตได้ 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผน บริหารจัดการ และบูรณาการแผนงาน การด าเนินงาน โครงการ และกิจกรรมต่าง  ๆ                          

ด้านวิศวกรรมโยธา รวมทั้งมอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน และติดตามประเมินผล เพ่ือให้การ
ด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาบรรลุตามเป้าหมาย นโยบาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
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๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานงานด้านวิศวกรรมโยธากับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน                  

ด้านวิศวกรรมโยธาให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าด้านวิศวกรรมโยธาแก่สมาชิกในทีมงาน บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน า ชี้แจงและตอบปัญหาที่ส าที่ส าคัญทางวิศวกรรมโยธาหรืออ านวยการถ่ายทอด

ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๔.2 ก าหนดแนวทางการจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และเป็นใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

๔.๓ จัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา และคู่มือทางวิศวกรมโยธา เพ่ือประกอบการเรียน การสอน และการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน จัดกำรงำนช่ำง 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการต้านกรช่างต่าง ๆ เช่น ช่างโยธา งานช่าง

ก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช างรังวัด งานช่างเทคนิค งานช่างเครื่องกล งานช่างโล หะ งานช่างเครื่องยนต์                  
งานชลประทาน งานไฟฟ้าสาธารณะ งานสถาปัตยกรรม งานประปาท้องถิ่น เป็นต้น มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ เก็บรวบรวมข้อมูล การจัดท าทะเบียนทาง  และทะเบียนสิ่งก่อสร้างท้องถิ่น                     
การออกแบบทางด้านการช่าง การค านวณทางด้านการช่าง การวางโครงการก่อสร้าง การส ารวจ และรังวัดที่ดิน 
และที่สาธารณะ การควบคุมดูแล ตรวจสอบติดตาม ให้ค าปรึกษาแนะน าปรุงแก้ไข ซ่อมแชม บ ารุงรักษาในงาน
ด้านการช่างต่าง ๆ เช่น ถนน สะพาน ทางระบายน้ าแหล่งน้ าสาธารณะ อาคาร ประปาท้องถิ่น ไฟฟ้าสาธารณะ 
สิ่งก่อสร้าง และสิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืน ๆ เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมาย รวมทั้งควบคุม การใช้ บ ารุงรักษา
เครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ การด าเนินการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา 
ดูงานและการประชาสัมพันธ์เผยแพร่การด าเนินงานที่เกี่ยวกับงานด้านการช่างต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไป 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนช่ำง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการการท างาน ปฏิบัติงาน

ด้านการจัดการงานช่างต่าง ๆ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ เก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่าง ๆ เช่น การออกแบบทางด้านการ

ช่าง การค านวณทางด้านการช่าง การวางโครงการก่อสร้าง การส ารวจที่ดินและที่สาธารณะส่วนราชการ เพ่ือให้
เป็นไปตามหบัญญัติของกฎหมายที่ก าหนด 

๑.๒ ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ซ่อมแซม บ ารุงรักษาในงานด้านการช่างต่าง ๆ ถนน สะพาน ทางระบาย
น้ า ทางเท้า แหล่งน้ าสาธารณะ ประปาท้องถิ่น ไฟฟ้าสาธารณะ อาคาร สิ่งก่อสร้าง 
ละสิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืน ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายและสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่ างมี
ประสิทธิภาพ 

๑.๓ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยามพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามหลัก
วิชาการช่างต่าง ๆ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานรวดเร็วและสามารถตอบสนองการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการจัดการงานช่าง การท างานของหน่วยงานหรือ

ส่วนราชการหรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานงานท างานด้านจัดการงานช่างร่วมกับส่วนราชการต่าง ฯ ทั้งกายในและภายบอก หรือหน่วย

งามหรือส่วนราชการ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและและสุดามที่ก าหรี่ตาหาที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลด้านจัดการงานช่าง ข้อเท็จริงแก่บุคคลหน่วยงานหรือส่วน

ราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ขึ้นจนจง ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่าง ๆ ในความรับผิดชอบระดับ

เบื้องตันแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
และถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔.๒ อบรมให้ความรู้ และประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการช่างต่าง  ๆ เพ่ือสร้าง
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องในงานด้านการช่าง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนช่ำง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานหรือเทียบเท่า ซึ่งต้องกับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการช่างต่าง ๆ ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ช านาญงานสูงในด้านการจัดการงานช างต่าง ๆ 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.1 ศึกษา คันคว้า วิจัย วิเคราะห์ เก็บรวบรวมขัดมูลเรื่องที่ยากและมีความซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้าน                   

การช่างต่าง ๆ เช่น การออกแบบทางด้านการช่าง การค านวณทางด้ านการช่าง การวางโครงการก่อสร้าง                    
การส ารวจและรังวัด ที่ดินและที่สาธารณะส่วนราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายที่ก าหนด 

๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ซ่อมแชม บ ารุงรักษาในงามด้านการช่างต่าง ๆ เช่น ถนน สะพาน 
ทางระบายน้ า  ทางเท้า  แหล่ งน้ าสาธารณ ะ อาคาร ประปาท้องถิ่ น  ไฟ ฟ้าสาธารณะ สิ่ งก่อสร้ า ง                             
และสิ่งสาธารณประโยชน์อ่ืน ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายและสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๑.๓ ก ากับ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง                 
ตามหลักวิชาการ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานรวดเร็วและสามารถตอบสนองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

๑.๓ ก ากับ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง                  
ตามหลักวิชาการ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานรวดเร็วสามารถตอบสนองการปฏิบัติงาน                    
ของหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

๑.๔ วิเคราะห์และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิเคราะห์รายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลด้านการช่างต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๕ ก ากับ ดูแล ประเมินผลการด าเนินงานในโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้ทราบผลการด าเนินงานและน ามา
แก้ไขปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๖ ส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐานการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการคาบคุม อาคาร                     
การก่อสร้าง การใช้ที่ดิน และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการด้านการช่างต่าง ๆ ตามกฎหมายที่ก าหนด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผน หรือร่วมด าเนินการวางแผนการจัดการงานช่าง การท างานตามแผนงานหรือโครงการของ

หน่วยงานหรือส่วนราชการ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานด้านจัดการงานช่างร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้น แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนด 

๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นด้านจัดการงานช่างแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล หน่วยงาน
หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ตอบปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่างต่าง ๆ ในความรับผิดชอบระดับ

เบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้รับข้อมูล ความรู้ต่าง  ๆ ที่เป็นประโยชน์
และถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
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๔.2 อบรมให้ความรู้ และประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูลมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานด้านการช่างต่าง  ๆ 
เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องโมงานด้านการช่าง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักจัดกำรงำนช่ำง 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหน้างานหรือเทียบเท่า ซึ่ งต้องกับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม

ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านจัดการ  งานการช่าง    
ต่าง ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมายหรือปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมาก                  
ในด้านจัดการงานการช่างต่าง ๆ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตาม                     
ที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ วางแนวทาง ศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ เก็บรวบรวมข้อมูลเรื่องที่ยากและชับซ้อนเกี่ยวกับงาน

ด้านการช่างต่าง ๆ เช่น การออกแบบทางด้านการช่าง การค านวณทางด้านการช่าง การวางโครงการก่อสร้าง                      
การส ารวจและรังวัด ที่ดินและที่สาธารณะส่วนราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายที่ก าหนด 

๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ซ่อมแซม บ ารุงรักษาในงานด้านการช่างต่าง ๆ เช่น ถนน สะพาน 
ทางระบายน้ า ทางเท้า แหล่งน้ าสาธารณะ ประปาท้องถิ่น ไฟฟ้าสาธารณะ อาคาร สิ่งก่อสร้าง และสิ่ง
สาธารณประโยชน์อ่ืน ๆ ตามหลักวิชาการ เพ่ือให้เป็นไปตามบทบัญญัติของกฎหมายและสามารถใช้ประโยชน์ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๓ ก ากับ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง                   
ตามหลักวิชาการ และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานรวดเร็วสามารถตอบสนองการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานหรือส่วนราชการ 

๑.๔ วิเคราะห์ ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งวิเคราะห์  รายงานเกี่ยวกับ
การด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลด้านการช่างต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๕ วางแบวทาง ประเป็นผลการด าเนินงานโครงการต่าง ๆ เพ่ือไท้ทราบผลการด าเนินงานและน ามา
แก้ไขปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๖ วางระบบ และก าหนดแนวทางการส่งเสริม ควบคุม ก ากับ พัฒนามาตรฐานการบังคับใช้กฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร การก่อสร้าง การใช้ที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดการด้านการช่างต่าง ๆ 
เป็นไปตามกฎหมายที่ก าหนด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนด้านจัดการงานช่างต่าง ๆ หรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของงานหรือส่วนราชการ

มอบหมายงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์                
ที่ก าหนด 
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๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.1 ประสานการท างางานด้วนจัดกรงานช่างต่าง ๆ โดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ปฏิบัติงาน ภายใน

หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นใบที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์

และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ตอบบปัญหาเกี่ยวกับงานด้านการย่างต่างต่าง ๆ ในความรับผิดชอบ

ระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ผู้ประกอบการและประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ได้รับข้อมูลความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์และถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

๔.๒ ให้ค าปรึกษา และอ านวยการในการถ่ายทอดความรู้ในงานด้านการช่างต่าง ๆ และการปฏิบัติแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าและสามารถด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๔.๓ ก ากับ ดูแล ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็นบุคลากรที่มีความช านาญและ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
ต ำแหน่งประเภท วิชำกำร 
สำยงำน พัฒนำชุมชน 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานด้วนวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและสุขาภิบาล                     
การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ                    
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักพัฒนำชุมชน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน

ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรและเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
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ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ที่เกี่ยวข้องในในพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกันและ
แก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุล     
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

๑.๗ ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้างและพัฒนา
ระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง  ๆ เพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหา
ความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

๑.๙ ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน 
เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

๑.๑๐ ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนใน
ท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเ พ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน 

๑.๑๑ รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลสวัสดิการที่พึงได้  เช่น                           
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

๑.๑๒ ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถ
เพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

๑.๑๓ จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และประเมินผลการ
จัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับ
เด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้ 

๑.๑๔ ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย สามารถน ามาวางแผน
ในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

๑.๑๕ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๖ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาดจ าหน่ายสินค้า
ที่เป็นธรรม 

๑.๑๗ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่นสมาคมมาปนกิจสงเคราะห์ 
เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชนในซุน 
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๑.๑๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งกายในและกายกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ

ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ

เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมขนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพ่ือให้มีความรู้และ

สามารถน าไปประยกติใช้ใช้ใช้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
๔.2 เลยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวเกี่ยวกับการด าเนินงามพัฒนารุนารุมชนเพ่ือให้บริการแก่

หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักพัฒนำชุมชน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำร 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน

ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลใกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนโนการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาขุนชน เพ่ือหา แนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
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๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุล   
ในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน                    
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

๑.๗ ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญา
ท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการร่วมกันเพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได ้

๑.๙ ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเอ้ือให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

๑.๑๐ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น า
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล 
การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริ ม
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๑.๑๑ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจและด าเนินการร่วมกัน 
เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

๑.๑๒ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรน กลุ่มแม่บ้าน
และเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 

๑.๑๓ ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและ
จัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 

๑.๑๔ วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชนเพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

๑.๑๕ ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชนกิจกรรมเพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด 
เป็นต้น 

๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประตลาดจ าหน่ายสินค้า                         
ที่เป็นธรรม 
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๑.๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่น
สมาคมณาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

๑.๑๙ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๑.๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส านัก                

หรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิก                     

ในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อ ง                   

เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น้ าชุมชน กลุ่มหรือองค์กรประชาชน 

เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน
และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการมีส่วนร่วมของชุมชน 

๔.๒ ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูลการพัฒนา                   
อาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน  เครือข่าย
องค์กรประชาชน และชุมชน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักพัฒนำชุมชน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้

ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยากมากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนใน

ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนพื้นที่ 

๑.๓ ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงแปลงไป 

๑.๔ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชนและระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความสมดลใน
การพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

๑.๖ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่ถูกต้อง
เหมาะสม ได้มาตรฐาน 

๑.๗ วิเคราะห์ สังเคราะห์ บูรณาการ และพัฒนาองค์ความรู้ด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชน ตลอดจนส่งเสริมและแสวงหาวิธีการใหม่ ๆ เพื่อสร้างและพัฒนาระบการจัดการความรู้ของชุมชน 

๑.๘ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น า
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล การจัดเก็บข้อมูล 
การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้งการส่งเสริม
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

๑.๙ อ านวยการพัฒนา ปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรม การสัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่และตรงตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

๑.๑๐ ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาวิเคราะห์และน าไปสู่การปรับใช้ให้สอดคล้อง
กับสถานการณ์ภายใต้ขอ้จ ากัด 

๑.๑๑ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมี
ส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชนรวมทั้งวิเคราะห์ 
ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาใน
การด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

๑.๑๒ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้ง
กลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจความเข้าใจ และ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 

๑.๑๓ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุผู้พิการและผู้
ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
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๑.๑๔ วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนไนชุมชนเพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ได้กับชุมซน 

๑.๑๕ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการจัดท าโครงการและงบประมาณรวมถึงการ
ด าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจั ดกิจกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชนกิจกรรม
เพ่ือให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชนเพ่ือให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๗ วางแผน อ านวยการ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้ประชาชนมี
ตลาดจ าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม 

๑.๑๘ ให้ค าปรึกษา ก าหนดแนวทาง และควบคุมดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดองทุน หรือสมาคม
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประชาชนในชุมชน 

๑.๑๙ พัฒนาและปรับปรุงระบบงานด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าระบบงานที่ตั้งไว้
สามารถสนับสนุนส่วนงานต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับความต้องการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและสภาวการณ์ปัจจุบัน 

๑.2๐ สอนงาน ถ่ายทอดความรู้ หรือถ่ายพอคลีกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ ในระดับรองมา  ผู้ร่วมงาน                         
หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้และถ่ายทอดหลักการท างานภายในองค์กรปกครอง                     
ส่วนท้องถิ่น และสามารถน าไปปรับใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

๑.๒๑ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง  ๆ ที่เกิดขึ้น
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
อย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๑.๒๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
การพัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนงาน โครงการของหน่วยงานระดับส านักหรือกองมอบหมายงาน 

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันในทีมงานโดะมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืนใน

ระดับส านักหรือกอง เพ่ือให้เกิดควานเร่วมมือและผลสันฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความ

ร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเกี่ยวกับการท างานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือช่วยให้ภารกิจที่ก าหนดไว้

ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๔.๒ ให้ค าปรึกษาทางวิชาการแก่เจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการการบริหารงานและการพัฒนา

ชุมขน เพ่ือให้เกดิกระบวนการพัฒนาที่ประชาชนมีส่วนรวม 
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๔.๓ ส่งเสริม สนับสนุน ให้ความรู้ ค าปรึกษา แนะน า ด้านพัฒนาชุมชน และการใช้ประโยชน์จากข้อมูล
และระบบสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ และภาคีการพัฒนา เพ่ือส่งเสริมให้
หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและน าไปใช้ก าหนหนดนโยบายและการวางแผนการด าเนินงานให้
สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๔.๘ ก าหนดรูปแบบ /แนวทางการจัดท าสื่อประขาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสาวสารเกี่ยวกับการด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชน ข้อมูล การพัฒนาอาชีพ 
ฯลฯ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร และให้บริการแก่หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นักพัฒนำชุมชน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับเชี่ยวชำญ 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีความเชี่ยวชาญในงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์                  

และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยาก                  
และขับซ้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานให้ค าปรึกษาของส่วนราชการระดับกระทรวง กรม ซึ่งใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์                  
และความเชี่ยวชาญในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในทางวิชาการที่ยา ก
และชับช้อนมากและมีผลกระทบในวงกว้าง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน                   

ในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กร
ประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยต้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและส่งเสริมการ
สร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่ วมของชุมชนในการบริหารจัดการ
ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งใน
การพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

๑.๓ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพ่ือสร้างความสมดุลใน
การพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชนอย่างยั่งยืน 

๑.๔ วิเคราะห์ สังเคราะห์ และแสวงหาองค์ความรู้ใหม่ ๆ ด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น
ของชุมชน เพ่ือส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ แนวทางการพัฒนาและบูรณาการเชื่อมโยงระบบการจัดการความรู้ของ
ชุมชนในลักษณะเครือข่ายการจัดการความรู้ในทุกระดับ 

๑.๕ เสนอแนะแนวทางการปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับท่ีเอ้ือต่อการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้
ประชาชนในชุมชนและท้องถิ่นได้รับประโยชน์สูงสุดในมิติด้านต่าง ๆ ของการพัฒนาชุมชน 

๑.๖ ศึกษา วิจัยรูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมชนเชิงนวัดกรรม เพ่ือน ามาวิเคราะห์สังเคราะห์ และน าไปสู่
การปรับใช้ให้สอดล้องกับสถานการณ์ภายใต้ข้อจ ากัด 
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๑.๗ ประยุกต์ใช้แนวทางปฏิบัติที่ได้รับการยอมรับในระดับสากล (Best Practices) ในการก าหนดกลไก 
กระบวนการ หรือมาตรการการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือมาปรับใช้ในการพัฒนาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ 

๑.๘ ส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เกิดการพัฒนาองค์ความรู้อย่างต่อเนื่องและ
ให้สามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ขององค์กร และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผน โดยเชื่อมโยงหรือบูรณาการแผนงาน โครงการในระดับกลยุทธ์ของ

ส่วนราชการระดับกรม มอบหมายงาน แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผล เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืน โดยมีบทบาทในการจูงใจ 

โน้มน้าว เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน าแก่หน่วยงานระดับส านักหรือกอง รวมทั้งที่ประชุมทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ือให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน 
๓.๓ ท าหน้าที่เป็นตัวแทนขององค์กรในการประชุม เจรจาและการสัมมนาต่าง ๆ ที่จัดขึ้นในระดับประเทศ

และระหว่างประเทศเพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็นร่วมกัน 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.๑ ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการท างานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือช่วยให้ภารกิจที่ตั้งไว้ด าเนิน

ไปได้ด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๔.๒ ให้ค าปรึกษาทางวิชาการในระดับกว้างแก่เจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการวิจัยเชิงปฏิบัติการการบริหารงาน

และการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เกิดกระบวนการพัฒนาที่ประชาชน 
๔.๓ ส่งเสริม สนับสนุนการให้ควานพัฒนาชุนาชุมขนแก่องค์กรและหน่วยงานต่าง ๆ และภาคีการพัฒนา 

เพ่ือส่งเสริมให้หน่วยงานดังกล่าวมีข้อมูลในการปฏิบัติงานและน าไปใช้ก าหนหนดนโยบายและวางแผนการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๔.๔ วางกรอบการจัดท าเอกสารวิชาการ ต ารา ข้อสอบ ทางวิชาการการพัฒนาชุ มชน การฝึกอาชีพ              
หรือการจัดตั้งองค์กรชุมชนรูปแบบต่าง ๆ เพื่อประกอบการเรียนการสอนที่เกี่ยวข้อง 

๔.๕ ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้  ข้อเสนอแนะหรือ
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ช่วยให้การด าเนินงานของหน่วยงานดังกล่าวส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
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ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
ชื่อสำยงำน ปฏิบัติงำนธุรกำร 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ

การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ 
การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการ
ประชุมและจดบนัทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรือบริหารทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน แลวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้
การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ - ส่งหนังสือการลงทะเบียน                   

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน Simplify the 
document for me 

๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ 

๑.๓ รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได ้

๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

๑.๕ จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
และอาคารสถานที่ของหน่วยงาม เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 
การดูแลรักษายายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่
เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๙ จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมการฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่าง ๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

๑.๑๑ อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์งานงบประมาณ  งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง  ๆ                      

ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปด้วยความราบรื่น 
๒.๓ ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
๒.๔ ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่

เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับแนะน า

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงาน
ด้านการธรการ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการปฏิบัติงานที่ต้องต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๒ มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหาร

ทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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๑.๓ จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร                      
เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี เพ่ือให้การ
จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

๑.๕ ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหารจัดเก็บ การรักษา การเบิกจ่าย                        
การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และสนับสนุน
การปฏิบัติได้อย่างเต็มที ่

๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม                 
และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุปการปฏิบัติ
ราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือให้
การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๘ ที่ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 

๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือใน
งาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุดณภัณฑ์  งานงบประมาณ                                
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย                    

ที่ก าหนด 
๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
๓.๒ อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความสะดวก รวดเร็ว                  

ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง ก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไปค่อนข้างยาก มีงานใน ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดย
ใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่
ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ การวางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ เช่น การจัดท าโครงการต่าง ๆ การวางแผนโครงการ

ต่าง ๆ การบริหารงบประมาณในโครงการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๒ วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความรับผิดชอบเพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๓ มอบหมายงาน ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริหาร

ทั่วไป เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๔ วิเคราะห์จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ บุคลากร 

เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๕ ควบคุมจัดซื้อ จัดหา การเบิกจ่าย การเก็บ การรักษา การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ 

ยานพาหนะ อาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
๑.๖ อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม เพ่ือให้

การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
๑.๗ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
๑.๘ จัดท าควบคุมภายใน เช่น จัดท าเอกสาร ตรวจสอบ ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้การด าเนินงานตรงตาม

เป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือหรือความร่วมมือใน

งาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่ ว ไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครูภัณฑ์  งานงบประมาณ                                 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุมติดตามและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่ก าหนด 
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๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
๓.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนทะเบียน 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการทะเบียนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมี

ลักษณะงานเกี่ยวกับการรับค าร้อง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวซ้องกับงานทะเบียนราษฎร์ รวมทั้ ง
การด าเนินการทะเบียนราษฎร์ให้เป็นตามกฎหมายและระเบียบในเรื่องการจดและจัดท าทะเบียนต่าง  ๆ เช่น                
การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยการแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน 
เป็นต้น ตลอดจนการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีมีสิทธิเลือกตั้ง การให้บริการ ค าแนะน า 
และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน ผู้มารับบริการและหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องทั่วไป 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนทะเบียน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านงานทะเบียน ตามแนวทาง แบบอย่าง ขันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 รับค าร้อง และตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียน

ราษฎร์ เพื่อให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 
๑.๒ ด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับ

แจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและ
กฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอดคล้องความต้องการของประชาชน 

1.3 จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไป
สะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือให้
ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินการต่าง ๆ ได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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1.5 จัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันในการด าเนินการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน 

๑.๖ แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในเบื้องต้นด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ด าปรึกษาและแนะน าในเบื้องตันแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงานต่าง  ๆ                    

ที ่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ ประสานงานด้านทะเบียนกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านทะเบียน

ให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนทะเบียน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึงไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามสามารถประสบการณ์และความช านาญงาน
ด้านงานทะเบียน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามทีได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึงไม่จ าเป็น ต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านงานทะเบียน ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
ปัญหาทีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ควบคุม และดูแลการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการทะเบียนราษฎร์ที่
ครบถ้วน และถูกต้อง 

๑.๒ ควบคุม และดูแลการด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้านการจัดท าทะเบียน
คนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก่ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
ระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอดคล้องความต้องการของ
ประชาชน 

๑.๓ ควบคุม และดูแลการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีมีสิทธิเลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุน
งานเลือกตั้งให้เป็นไปละดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

๑.๔ ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับ
งานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินการต่าง  ๆ ได้ถูกต้อง              
และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 



144 
 

๑.๕ แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ                
และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการจัดท าฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน
ในการด าเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน 

๑.๗ จัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวร้องด้านงานทะเบียนตามที่ได้รับมอบหมาย            
เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรงการด าเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ               
มากขึ้น 

๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
๒.๒ ร่วมวางแผนงาน และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นแก่

บุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน ประชาชน หรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

๓.๒ ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิด
ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนทะเบียน 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง ก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านงานทะเบียนค่อนข้างสูง มีงานใน ความรับผิดชอบที่หลากหลายปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงาน
ที่ยากมาก และ ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรับค าร้อง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานต่าง  ๆ                 

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านทะเบียนราษฎร์ เพ่ือให้แน่ใจว่ามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการด าเนินการ
ทะเบียนราษฎร์ที่ครบถ้วน และถูกต้อง 

๑.๒ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการด าเนินการงานทะเบียนราษฎร์ เช่น การจัดท าทะเบียนบ้าน 
การจัดท าทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น เพ่ือให้การ
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ด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที่ก าหนดไว้ และสามารถให้บริการที่สร้างความพึงพอใจและสอดคลอง
ความต้องการของประชาชน 

๑.๓ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ
เลือกตั้ง เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งให้เป็นไปสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ 

๔ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน และรายงานต่าง ๆ                  
ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินการต่าง  ๆ     
ได้ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.๕ ปรับปรุง และพัฒนาฐานข้อมูลงานทะเบียน เพ่ือให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ใน
การด าเนินการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านงานทะเบียน 

๑.๖ ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบการจัดท าข้อมูล เอกสาร และสรุปรายงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ด้านงานทะเบียนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือน าไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการ
ด าเนินงานของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพมา 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปรายงานต่าง ๆ ด้านงานทะเบียน เพ่ือประกอบการเสนอแนะ การวางแผน 
การพัฒนา และการปรับปรุงงานทะเบียนให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้านการก ากับดูแล 
๒.๑ ก ากับดูแล ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของหน่วยงาน เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และตรงตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
๒.๒ วางแผนงาน ควบคุมดูแล มอบหมาย และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านทะเบียนของ

หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลล่วงไปด้วยดีตามที่วางเป้าหมาย และนโยบายที่ก าหนดไว้ 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านทะเบียนแก่

บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐและเอกชนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
ตรงกัน และปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

๓.๒ ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิด
ความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงาน 

 
ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยาก

เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณและการบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ เช่น การตรวจสอบ หลักฐานใบส าคัญ                     
คู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน การบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอ จั ดตั้งงบประมาณ                     
รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบ ด้านงบประมาณ พิจารณาจัดสรร งบประมาณรายจ่าย                    
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน

การเงินและบัญชี ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑ ๒ รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ

หน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
๑.๓ ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไป

อย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
๑.๔ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง  ๆ                         

ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง  ๆ                      
ทางการเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
๑.๖ ร่างหนังสือโต้ตอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง

และตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

การเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือ

และความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก แล ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
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โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ
หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ปฏิบัติงานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือช่วยให้ 

ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
๑.๒ ปฏิบัติงาน วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพ ตรงตาม

วัตถุประสงค์ 
๑.๓ จัดท าเอกสาร และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณของหน่วยงาน เช่น 

รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของ
แต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง และครบถ้วนในการน าเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

๑.๔ จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินนอก
งบประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๕ พิจารณาตั้งงบประมาณหมวดที่ไม่มีปัญหา เช่น ค่าเช่าบ้าน ค่าล่วงเวลา ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  เป็นต้น 
เพ่ือให้การตั้งงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และแล้วเสร็จตามเวลา 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้าน
การรับ-จ่ายเงิน เป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

๑.๗ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง  ๆ                            
ทางการเงินและบัญชี 

๑.๘ ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินเพ่ือใช้ เป็นฐานข้อมูลใน
การปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน 

๑.๙ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าสาส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตาม มาตรฐานและ
ข้อก าหนด  

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ในหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓. ด้ำนกำรกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความ ช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
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๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านการเงินและบัญชีค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลายปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหา
ในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชีที่ต้องใช้ความช านาญ เพ่ือช่วยให้ระบบงานเป็นไปอย่างสะดวก

และถูกต้อง 
๑.๒ วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ 
๑.๓ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าเอกสาร และรายงานต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน                      

และงบประมาณของหน่วยงาน เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่ายและรายงานสรุป
เกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน เป็นต้น เพ่ือให้ให้เอกสาร และรายงานที่มีความถูกต้อง 
และครบถ้วนในการน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้พิจารณาต่อไป 

๑.๔ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินทั่วไป ทะเบียน
คุมการใช้จ่ายเงินนอกงประมาณ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และสอดคล้องตามกฎระเบียบ
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๕ ควบคุม ติดตาม และดูแลการควบคุม และการด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้อง และครบถ้วน 

๑.๖ ควบคุม ติดตาม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง  ๆ 
ทางการเงินและบัญชี 

๑.๗ เสนอความคิดเห็น เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการ ปรับปรุงวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

๑.๘ ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าส าส าส าหรับการฝึกอบรม และวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อก าหนด 
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2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ในหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี ที่มีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชนทั่วไป 

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างางานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนพัสดุ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียน
พัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา                
การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับดันซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานพัสดุ 

ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่งการซ่อมแซม และ

บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
1.๒ ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็น

ข้อมูลในการด าเนินงาน 
๑.๓ ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาบ้าง หนังโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับวกับงาน พัสดุเพ่ือเป็น

หลักฐานในการด าเนินงาน 
๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
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1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ ปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ชี้แจงรายสะเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
๑.๗ จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับ

ความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ ศึกษา
และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆที ่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้
ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในควานความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันตีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชน 
ทั่วไป เพื่อให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง ก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย  
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านพัสดุ ปฏิบัติงานที่หรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก                      
และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ 

ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
1.2 ควบคุมจัดท าพะเบือนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวบรวมไว้เป็นข้อมูล                    

ในการด าเนินงาน 
๑.๓ ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึนทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและ                           

เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิง     
ในอนาคต 

๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือรายงาน และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

1.๕ ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ 
ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนิน
แล้วเสร็จ 
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๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการปฏิบัติงาน              
มีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.๒ ให้ค าแนะน าแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ด้ำนกำรกำรบริกำร 
๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและ

มีประสิทธิภาพ 
๓.2 บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือขึ้นจงเรื่องท่าทเกี่ยวกับงานในความรับผิดขอบแก่ผู้บังคับบัญชา บุคคล 

หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนพัสดุ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานด้าน
การพัสดุค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลายปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ หรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้าง
ยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ก ากับดูแลการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่งการซ่อมแซม และ 

บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้มีจ านวนความต้องการอยู่ในสภาพดีพร้อมต่อ
การใช้งาน 

1.๒ ตรวจสอบงานทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การยืม-คืนพัสดุ อุปกรณ์ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐาน
และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงานอื่น และง่ายต่อการสืบค้น 

๑.๓ ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุตรวจสอบและเก็บ
รักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มีความถูกต้องเรียบร้อยและใช้ เป็นหลักฐานอ้างอิงใน
อนาคต 

๑.๔ สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรมข้อมูลการปติงาน เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

๑.๕ ก าหนดแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณเพ่ือให้
สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนิน
แล้วเสร็จ 

1.6 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎพมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ 
๒.๒ ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
๒.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของ

หน่วยงาน 
3.2 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้เกิด

ความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
 

ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนจัดเก็บรำยได้ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดเก็บ

ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การช่วยตรวจรับและพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน 
เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ และรายการต่าง  ๆ เก็บรักษาหลักฐาน
การเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ ติดตามเร่งรัดการจัดเก็บภาษีการด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี                     
ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่งเงิน เป็นต้น และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้าน

การจัดเก็บรายได้ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับแนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้ายค่าธรรมเนียม ค่าเช่า 

ค่าบริการ และรายได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนด 
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๑.๒ เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช าระ เพ่ือให้สามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 

๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
๑.๔ รวบรวมข้อมูล เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพ่ือเป็นข้อมูล 

และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก าหนดระยะยะเวลา 
๑.๕ จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูล

ที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและ
สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.6 ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ จัดเก็บรักษา
หรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลใน
การด าเนินงาน 

๑.๗ สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระควบคุมหรือ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการรรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 

๑.๘ ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๒. ด้ำนกำรบริกำร 
๒.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงาน

ราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
๒.๒ ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือ

และความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้ต่าง ๆ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
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๑.๒ ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่าง ๆ                 
ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง 

1.๓ ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดรายได้ เพ่ือให้การ
ด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

๑.๔ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายได้ต่าง  ๆ 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง ๆ ทางการ
จัดเก็บรายได ้

๑.๕ ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท 
รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๑.๖ ศึกษา คับคว้าหาข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างท างานให้ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 

๑.๗ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ต่าง  ๆ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

๑.๘ จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  ๆ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่าง ๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

2. ด้านการก ากับดูแล 
๒.๑ ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ เพ่ือให้

การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.๒ ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๓ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ในหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓. ด้ำนกำรกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความชับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
๓.๒ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชนหรือประชาชนทั่วไป 

เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านการจัดเก็บรายได้ค่อนข้างยากมาก มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไข
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ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และ
ความช านาญงานด้านการจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้ต่าง ๆ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
1.2 ก ากับ ดูแล ติดตาม การเร่งรัดการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่าง  ๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้

การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
๑.๓ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้

การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
๑.๔ ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายได้ต่าง  ๆ 

ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่าง ๆ ทางการ
จัดเก็บรายได ้

๑.๕ ควบคุม ก ากับ ดูแล และตรวจสอบการจัดท าบัญชีและทะเบียนการจัดเก็บรายได้สถิติการจัดเก็บ
รายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง 

๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บ
ภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างท างานให้ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 

1.๗ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ต่าง ๆ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

๑.๘ จัดท ามาตรการ แนวทาง แผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้  
อ่ืน ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่าง ๆ ได้ตรงตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

๑.๙ วางแผนการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๑๐ วางแผน ประเมินผลงาน ด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไป

อย่างมีประสิทธิภาพ 
๒.๒ ควบคุม ก ากับดูแล ตราจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การด าเนินงานของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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๒.๓ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล 

๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบบปัญหา ขี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับช้อนแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช านาญ แก่ผู้ที่
สนใจ 

๓.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการเสีย
ภาษี ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพื่ออ านวยความสะดวกและให้เกิดความเข้าใจในการช าระภาษี และค่าธรรมเนียม 

๓.๓ ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า และหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาถเที่เป็น
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนประชำสัมพันธ์ 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการเผยแพร่

ข่าวสาร ความรู้ ความเข้าใจ เผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและรัฐบาล 
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกับประชาชน
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้อนต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น

ประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 
1.2 ส ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน ผู้รับบริการ และหน่วยหน่วยงานต่านต่านต่านต่าง ๆ 

เพ่ือเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน และปรับปรุงพัฒนางานภายในหน่วยงาน ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
๑.๓ ปรับปรงทะเบียนสื่อมวลชน เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นข้อมูลของหน่วยงาน 
๑.๔ ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ชี้แจงทั่ว ๆ ไป เพ่ือไขข้อข้องใจและช่วยตอบ

ค าถามให้แก่ประชาชน 
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๑.๕ ด าเนินการประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ ให้ความรู้ ความเข้าใจอันดี เกี่ยวกับการ
ด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล หรือนโยบายของรัฐบาล 

๑.๖ แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในเบื้องด้านงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง                       
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๘ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๒. ด้ำนกำรบริกำร 
๒.๑ เผยแพร่ แจกจ่ายข่าวสาร และเอกสารเกี่ยวกับความรู้ในด้านต่าง ๆ เพ่ือประชาสัมพันธ์งานของ

หน่วยงาน 
๒.๒ ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงานหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และไห้การด าเนินงานส าเร็จ ลุล่วง 
๒.๓ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการ 

หรือขอความร่วมมือเกี่ยวกับข้อมูลเพื่อใช้ในงานประชาสัมพันธ์ที่ตนรับผิดชอบ 
๒.๔ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในต่าง ๆ ตามที่ตนปฏิบัติ หน้าที่อยู่ในอ านาจ

หน้าที่ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง ก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านานาญงานด้านประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ รวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ด าเนินการ

ประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงาน
หรือของรัฐบาล หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน 

๑.๒ ส ารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของผู้รับบริการ บุคคล และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือเป็นข้อมูลให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การปรับปรุง และพัฒนา
ระบบงานประชาสัมพันธ์ให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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1.3 ด าเนินการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตการจัดโครงการและกิจกรรม
ต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ให้
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

๑.๔ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๕ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้ที่อยู่ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๒.๒ ก าหนดนโยบายในการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ ของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานส าเร็จลุล่วง 
๒.๓ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและ ชี้แจง

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะ ความรู้ ในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
3.1 ประสานงานและเป็นตัวแทนขององค์กรเข้าร่วมประชุมของส่วนราชการที่สังกัดและหน่วยงาน

ภายนอก เพ่ือให้ได้ข้อมูลในการปฏิบัติงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย หรือเสนอแนะ และให้ค าปรึกษา รวมทั้ง
ข้อมูลเพื่อการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

๓.๒ ด าเนินการให้บริการด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการติดต่อต้อนรับ ชี้แจง แนะน าเพ่ืออ านวยความ
สะดวกแก่ผู้มารับบริการหรือมาติดต่อ รวมทั้งติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนงเพ่ือการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับองค์กร 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้อง ก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านประชาสัมพันธ์ ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลายที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่
ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ร่วมก าหนดงบประมาณ และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้สามารถมี

เงินงบประมาณท่ีเหมาะสมและเพียงพอในการด าเนินงาน 
๑.๒ ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนการเผยแพร่ จัดท า

เอกสารข่าวสารต่าง ๆ ที่จะน าไปใช้ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบการด าเนินการประชาสัมพันธ์โดย
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วิธีการต่าง ๆ เพ่ือเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรัฐบาล 
หรือศิลปวัฒนธรรมของชาติ หรือวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของชุมชน 

๑.๓ ตรวจสอบการส ารวจ รวบรวม สรุป วิเคราะห์ความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน เพ่ือเป็นข้อมูล
ให้กับผู้บริหารใช้ในการก าหนดนโยบายด้านการวางแผนงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือประโยชน์ในงานด้านเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

1.4 ควบคุม ดูแล และติดตามการประเมินผลการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัดโครงการ
และกิจกรรมต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และสอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 

๑.๕ เสนอแนะ และให้แนวทางการแก้ไขปรับปรุง และการพัฒนาระบบงานประชาสัมพันธ์ การใช้/ผลิต
สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานมีคุณภาพมาตรฐาน และประสิทธิภาพ
สูงขึ้น 

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก็ ก ากับตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ในฐานะผู้ช่วยหัวยหัวหน้าหน่วยงาน หรือ หัวหน้า

งาน เพื่อให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน 

เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจง เกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือความเข้าใจอันดี
ในการปฏิบัติงานให้ส าเร็จลุล่วง และเพ่ือให้ผู้สนใจได้ทราบข้อเท็จจริงในด้านข้อมูลต่าง ๆ  

๓.๒ ประสานงานในหน่วยงาน เอกชนหรือประชาชนทั่วไป โดยให้บริการงาน ด้านการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ เพ่ือความร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็น ประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงาน 

๓.๓ ประมวลฐานข้อมูลสารสนเทศในด้านการแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลในการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์งานของหน่วยงาน 

 
ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนสำธำรณสุข 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานการสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ 

สาธารณสุขแบบผสมผสาน ทั้งการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกันโรคการส่งเสริม
สุขภาพและอนามัย งานสุขาภิบาล ซึ้งรวมถึงงานวางแผนครอบครัว งานอนามัยแม่และเด็กงานอนามัยโรงเรียน 
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งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค งานโภชนาการ และงานทันตสาธารณสุข ปฏิบัติงาน
ทางด้านระบาดวิทยา งานเผยแพร่ อบรม สาธิต ให้ความรู้ด้านสาธารณสุขมูลฐานแก่เจ้าหน้าที่ ผู้น าท้องถิ่น ชุมชน 
ประชาชน และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข หรือปฏิบัติงานในลักษณะส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงาน
ของหน่วยงานสาธารณสุขในระดับต่าง ๆ ประสานงานให้ความร่วมมือกับแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ฝ่ายรักษาพยาบาล
ในงานสาธารณสุข รวมทั้งร่วม ปฏิบัติงานศึกษา วิจัย ส ารวจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติทานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับดันซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงาน

ด้านการสาธารณสุข ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การแนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือ

สงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้การรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริม
สุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมี
สุขภาพแข็งแรง 

๑.๒ ให้บริการสาธารมสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม                 
เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การด าเนินงานต่าง  ๆ 
เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

๑.๓ ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การแยก
ประเภทขยะส าหรับการน าไปรึไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

1.4 ส ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสด้านอนามัยแม่และเด็ก ด้าน
ส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

๑.๕ ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่การป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน 

งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันต
สาธารณสุข เป็นต้นเพื่อให้ประชาชนมีสุขภาพที่ด ี

๑.๖ ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่าง ๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน า ส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เพ่ือให้
ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

1.๗ จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล                  
การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้ประชาชนมีสุข
ภาวะที่ดี 

๑.๘ จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ
ของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 
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๑.๙ จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพและ
จ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 

๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการบริการ 
๒.๑ ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ในงานด้านสาธารมสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแลสุขภาพ

ตนเองได้อย่างเหมาะสม 
๒.๒ ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมี

ประสิทธิภาพ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ ความช านาญงานด้าน
การสาธารณสุข ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านการสาธารณสุข ปฏิบัติต้องทัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกดิ์การปฏิบัติงานหรือวิธีการท างานในด้านการบริการออก

ตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป                
การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก ทันตสาธารณสุข                         
การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประชาชน             
มีสุขภาพแข็งแรง 

1.2 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ                          
การแยกประเภทชยะส าหรับการน าไปรึไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี 

1.๔ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพ่ือใช้ประกอบการวางแผน 
และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม 

1.๕ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน วิธีการท างาน พร้อมทั้งตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานส่ง เสริม
สุขภาพ เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
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๑.๖ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่และเด็ก    
ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้วนโกชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

๑.๗ ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่การป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานโกชนาการ                      
การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๑.๘ ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่าง ๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ 
เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง 

๑.๙ จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล                 
การปรับปรุงด้านโกชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ขุมชน เพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 

๑.๑๐ ควบคุมการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

๑.๑๑ ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ใงานส่งเสริมสุขภาพให้มีสภาพ
และจ านวนเพียงพอต่อต่อการใช้งาน 

๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ วารระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อมแก่ประชาชน เพ่ือใช้ใน

การดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
๓.๒ ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพ่ือด าเนินงานเป็นไปอย่าง

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านสาธารณสุข ค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ ต้องตัดสิน หรือแก้ปัญหาในงานที่
ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านสาธารณสุข ค่อนข้างสูง 
ปฏิบัติงานต้องต้องตัดสินใจแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ตรวจสอบและควบคุมการให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การปฏิบัติงานหรือวิธีการ

ท างานในด้านการบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่
ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก 
งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น 

1.2 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานและแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนในงานด้านสาธารณสุข ประยุกต์การ
ปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาการท างางามให้มีประสิทธิภาพ 

1.3 ประเมินและสรุปสถานการณ์ด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมชุมชนเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน              
ที่เหมาะสมกับบริบทของพ้ืนที่ 

๑.๔ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ จัดท ารายงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน าไปใช้ในการวางแผนปรับปรุง
ระบบงานให้มีประสิทธิภาพ 

๑.๕ วางแผนในการด าเนินการควบคุม ตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษา เวชภัณฑ์เครื่องมืออุปกรณ์                       
ด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้มีจ านวนที่เพียงพอต่อการพร้อมใช้งานและให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1.6 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบทเป็นต้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานต่าง ๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 

๑.7 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมขนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ                  
การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพ 

1.๘ วิเคราะห์ปัญหาในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
1.๙ ประเมินและสรุปสถานการณ์ในงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบแผนการด าเนิ นงานที่

เหมาะสมกับบริบทของแต่ละชุมชน 
1.10 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก                      

ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 
๑.๑๑ ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่การป้องกันโรคติดต่อตาม

ฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชนสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ การวางแผน
ครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี 

๑.๑๒ จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล   
การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามั้ยสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้ประชาชนมีสุข
ภาวะที่ดี 

๑.๑๓ วางแผนการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข                      
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

๑.๔ วางแผนในการดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขให้เป็นไปตามมาตรฐาน                     
มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อต่อการใช้งาน 

๑.๕ ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพ่ือใช้ประกอบการวางแผน 
และการพัฒนาคุณภาพได้อย่างเหมาะสม 
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1.6 ฝึกอบรมและถ่ายทอดความรู้ด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อมแก่เจ้าหน้าที่และอาสาสมัคร                            
เพ่ือเพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานตามหลักวิชาการ 

๑.๑๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
2.๑ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
2.2 ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือการบริหารจัดการบรรลุ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข แก่องค์กร และชุมชน เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
๓.๒ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในงานด้านสาธารณสุข เพ่ือสร้างความร่วมมือและการสนับสนุน

ในการบริการด้านสาธารณสุข ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
๓.๓ จัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพรที่เกี่ยวข้องกับงานด้านด้านสาธารณสุขในรูปแบบต่าง ๆ 

เพ่ือการเรียนรู้และความเข้าใจแก่เจ้าที่ภายในหน่วยงาน และประประชาชน 
 

ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนสุขำภิบำล 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางสุขาภิบาลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ

ด าเนินงานด้านปฏิบัติการเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล ซึ่งหมายรวมถึงอนามัยที่เกี่ยวข้องกับภาวะ
สิ่งแวดล้อมทั่วไป อันมีผลกระทบต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขข้อมูลฐานของ
ชุมชน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาน้ าสะอาด การจัดและปรับปรุงแหล่งน้ า ควบคุมคุมคุณภาพน้ าดื่ม น้ าใช้                
ควรส่งเสริมให้มีการใช้ส้วมที่ถูกสุขลักษณะ การก าจัดน้ าเสีย การขนถ่ายและท าลายขยะมูลฝอย มูลสัตว์ สิ่งปฏิกูล 
การจัดให้มีแสงสว่างและการระบายอากาศ การปรับปรุงสิ่งแวดล้อม การป้องกันเหตุร าคาญ ตามหลักสุขาภิบาล 
การควบคุมสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง การจัดตลาด อบรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ                     
การจัดการสุขาภิบาล อาหาร น้ า สิ่งปฏิกูลอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อมแก่ผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไปอาจ
ปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานส่งเสริมสุขภาพ งานควบคุมโรคและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักำงนสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านสุขาภิบาล ตามแนวทาง แบบอย่าง ชันตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้ การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้เป็นไปตามมาตรฐานเพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้น

มลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่ การจัดหาแหล่งน้ าเพ่ืออุปโภค บริโภค จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การ
บ าบัดและก าจัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล การป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล และโรคไม่ติดต่อ เป็นต้น 

๑.๒ ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด และถูกต้องตามหลัก
โภชนาการ เพื่อความปลอดภัยในการบริโภค 

๑.๓ อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า  สิ่งปฏิกูล อาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บุคคลเหล่านั้นมี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

๑.๔ ด าเนินโครงการด้านสุขาภิบาลต่าง ๆ เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการคัดแยกขยะมีพิษ 
โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดสภาวะแวดล้อมที่ดี
แก่ชุมชน 

1.5 ด าเนินโครงการส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออกก าลังกาย เป็นต้น 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชน เพ่ือน าไปปฏิบัติเองได้อย่าง

เหมาะสม 
๒.๒ ประสานงานกับกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการด าเนินงานไปอย่างราบรื่น

และมีประสิทธิภาพ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักำงนสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
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มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านานาญงานด้านการสุขาภิบาล ปฏิบัติงานที่ต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุมการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้เป็นไปตามมาตรฐาน                        

เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่ การจัดหาแหล่งน้ า  เพ่ืออุปโภคบริโภค 
จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การบ าบัดและก าจัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล การป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาลและโรคไม่
ติดต่อ เป็นต้น 

๑.๒ ออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาด 
๑.๓ อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า สิ่งปฏิกูล อาคาร

สถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บุคคลเหล่านั้นมี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

๑.๔ วางแผนโครงการด้านสุขาภิบาลต่าง ๆ เช่น โครงการลดขยะจากครัวเรือนโครงการขัดแยกขยะมีพิษ 
โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามองชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดสภาวะแวดล้อมที่ดี
แก่ชุมชน 

๑.๕ วางแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การคัดกรองโรค การส่งเสริมการออกก าลังกาย                    
เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถเพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ วางระบบและแผนการปฏิบัติงานของตนเอง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาล แก่ประชาชนเพ่ือใช้ในการดูแล

สุขภาพตนเองและชุมชนได้อย่างเหมาะสม 
๓.๒ ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การด าเนินงานไปอย่าง

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักำงนสุขำภิบำล 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ 

แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
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ช านาญงานด้านสวนสาธารณะค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 สั่งการและมอบหมายในการปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนางางานสุขาภิบาลของชุมชน ให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชนเป็นไปอย่างทั่วถึง ได้แก่การจัดหาแหล่งน้ าเพ่ือ
อุปโภคบริโภค จัดท าสุขาที่ถูกสุขลักษณะ การบ าบัดและก าจัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูลการป้องกันโรคติดต่อตาม
ฤดูกาลและโรคไม่ติดต่อ เป็นต้น 

๑.๒ จัดท าแผนในการออกตรวจสถานที่ผลิตและจ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม น้ าแข็ง ให้มีความสะอาดและ
ปลอดภัยในการบริโภค และถูกต้องตามหลักโภชนาการ เพ่ือให้การออกตรวจเป็นไปอย่างทั่วถึง 

๑.๓ อบรม ให้ค าแนะน า และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการจัดการสุขาภิบาลอาหาร น้ า สิ่งปฏิกูล อาคาร
สถานที่และสิ่งแวดล้อมทั่วไปแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องผู้น าท้องถิ่นและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บุคคลเหล่านั้นมี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปใช้ได้จริงในชีวิตประจ าวัน 

๑.๔ วางแผนโครงการด้านสุขาภิบาลต่าง ๆ พร้อมทั้งบูรณการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการขัดแยกขยะมีพิษ โครงการรณรงค์ลดโลกร้อน โครงการหน้าบ้านน่ามอง
ชุมชนน่าอยู่ เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดสภาวะนวดล้อมท่ีดีแก่ชุมชม 

๑.๕ วางแผนโครงการส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ พร้อมทั้งบูรณการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น การ
คัดกรองโรค การส่งเสริมการออกก าลังกาย เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่แข็งแรง 

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
สุขาภิบาล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
๒.๒ ควบคุม ก ากับ ดูแลโครงการที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การบริหารจัดการบรรลุวัตถุประสงค์ของ

หน่วยงาน 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ประชุม ตอบปัญหา เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลแก่ชุมชน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
๓.๒ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในงานสุขาภิบาล เพ่ือสร้างความร่วมมือ และการสนับสนุนที่

เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
๓.๓ จัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ เอกสารสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้องกับงานสุ ขาภิบาลในรูปแบบต่าง ๆ                        

เพ่ือสร้างความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้องให้แก่ประชาชน 
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ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนช่ำงโยธำ 

ลักษณะงำนทั่วไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด 

งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านโยธา การ
ค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในด้านช่างโยธา การให้
ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่อ่ืนที่ 
เกี่ยวข้อง 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นำยช่ำงโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

ด้านช่างโยธา ตามแนวทาง แบบอย่าง ชั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชา

ช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
๑.๒ ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๓ ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
๑.๔ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแชม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อม

รายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
๑.๕ รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานช่าง 
2. ด้ำนกำรบริกำร  
2.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ตนมีความรับผิดชอบแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ และมีทักษะเหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน 

๒.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ 
ท างามของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓ ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้เกิดความรู้ 
ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 
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ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นำยช่ำงโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงาน
ด้านช่างโยธาปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด้านช่างโยธา ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่
ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่ก่อสร้างโครงการเพ่ือการวางแผน

และออกแบบ 
๑.๒ ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม เพ่ือให้เป็นไป

ตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 
๑.๓ ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง และ

มาตรฐาน เพ่ือใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของราชการ 
๑.๔ ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม หรือตรวจการจ้าง 

เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
๑.๕ ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแชมเพ่ือให้ถูกต้องตามแบบรูป

และรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
๑.๖ ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงาน

และอยู่ภายใต้งประมาณที่ก าหนด 
๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานโยธา 

เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชา เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงาน                         

ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อ ขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ                         

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
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๓.๒ ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความช่วยเหลือ
และร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงานและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน นำยช่ำงโยธำ 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับ แนะน า 

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์  และความช านาญงาน
ด้านช่างโยธาค่อนข้างสูง มีงานในความรับผิดชอบที่หลากหลาย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่
ค่อนข้างยากมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านานาญงานด้านช่างโยธาค่อนข้าง
สูง ปฏิบัติงานต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาในงานที่ค่อนข้างยากมากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ก าหนดแผนงานในการออกแบบ ส ารวจและค านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่าก่อสร้างและควบคุม

งาน เพื่อให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงประมาณที่ได้รับในแต่ละปี 
๑.๒ ควบคุมการส ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้างประมาณราคา

ค าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาม 
๑.๓ ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในขณะด าเนินการ 

เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
๑.๔ วางแผนงานในการส ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ ารุงรักษาและค านวณโครงสร้าง ประมาณ

ราคาก่อสร้างของโครงการต่าง ๆ เพื่อการจัดท างบประมาณ 
๑.๕ ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
๑.๖ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานโยธา 

เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชาเพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงาน                          

ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่รับผิดชอบ                       

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือถ่ายทอด
ความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 

๓.๒ ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวช้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ต ำแหน่งประเภท ทั่วไป 
สำยงำน ปฏิบัติงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

ลักษณะงำนโดยท่ัวไป 
สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยมีลักษณะงานที่

ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการพิจารณาท าความเห็น 
สรุปรายงาน เสนอแนะกับด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา     
สาธารณภัย รวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ระดับต ำแหน่ง ระดับปฏิบัติงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย 

วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 

๑.๒ เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการป้องกันเชิงรุก
ก่อนเกิดเหตุการณ์ 

๑.๓ จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน
การปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๑.๔ รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะควกและทันต่อเหตุการณ์ 
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๑.๕ จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

๑.๖ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๗ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้                    

ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
๒.๒ เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้า ใจด้านป้องกันและบรรเทา                 

สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้เกิดความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เนื้อต้นได้ด้วยตนอง 

๒.๓ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

๒.๔ ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
 

ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ระดับต ำแหน่ง ระดับช ำนำญงำน 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องก ากับแนะน า

ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงาน
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านานาญงานการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งแจ้งเหตุอัคคีภัย 

อุทกภัย วาตภัตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิต
และทรัพย์สินของประชาชน 

๑.๒ ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รีบผิดชอบ การกู้ภัยการช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 

๑.๓ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 



173 
 

๑.๔ รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร                
แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย                 
เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพ่ือน ามาพัฒนาและ
ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

๑.๙ ปฏิบัติงานและสนับสนุมถานอ่ืน ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

๒. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
๒.๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงตาม

เป้าหมายที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
๓.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐเอกชน และประชาชน เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการด้วยตนเอง 

๓.๓ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ในการก าหนดนโยบโยบาย และแผนงานของหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

3.๔ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับหน่วยงานต่าง  ๆ และ
ประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

 
ชื่อต ำแหน่งในสำยงำน เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ระดับต ำแหน่ง ระดับอำวุโส 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน หรือเทียบเท่า ซึ่งไม่จ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้อง

ก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความ
ช านานาญงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ค่อนช้างยากมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 

เพ่ือการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
๑.๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเมื่อเกิดสาธารณภัยขนาดใหญ่ เพ่ือให้การ

ช่วยเหลือและระงับบรรเทาเหตุให้กับประชาชนผู้ประสบภัย 



174 
 

๑.๓ วางแผนการด าเนินการ เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑.๔ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงาน              

อยู่เสมอ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.๕ ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น แหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่งชุมชน

ต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย สาเหตุของการเกิดภัยเป็นต้น เพ่ือใช้พัฒนาความรู้และพัฒนางาน
ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มีประสิทธิภาพ 

1.๖ ศึกษา ค้นคว้า เอกสารทางวิชาการ งานวิจัย เทคนิค เทคโนโลยีด้านกการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย เพื่อน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ ก าหนดแนวทาง และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2.3 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงตาม

เป้าหมายที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรบริกำร 
3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและแลกเปลี่ยนความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
๓.๒ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยแก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ
และเอกชน และประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วย
ตนเอง 

๓.๓ ถ่ายทอดความรู้ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าที่ระดับรองลงมา                   
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับความรู้ที่เป็นประโยชน์และพัฒนา
ทักษะในการปฏิบัติงาน 


